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Руководителям учреждений образования
Учреждение образования «Могилевский государственный областной институт развития образования» информирует о том, что 
28-29 октября 2024 г. в онлайн-режиме состоятся обучающие курсы (семинар) для работников учреждений образования по теме «Документационное обеспечение учреждений образования: основы организации делопроизводства и архивоведения». 

Содержание учебной программы обучающих курсов (семинара) предусматривает рассмотрение следующих вопросов:

нормативное правовое регулирование в сфере делопроизводства, в том числе по обращениям граждан и юридических лиц, и архивоведения;

система документации;

порядок создания и заполнения номенклатуры дел;

оформление акта передачи дел;
правила оформления документов в соответствии с СТБ 6.38-2016 и Инструкцией по делопроизводству; 

особенности подготовки и оформления организационно-распорядительных документов, в том числе протоколирование деятельности педсовета, содержание и оформление приказов, актов;

ведение личных дел;
организация работы архива в учреждении образования.
Стоимость обучения – 41.00 белорусских рублей. 
Время проведения занятий 28.10.2024 – 29.10.2024, с 08.30 до 11.30.
По итогам обучающих курсов слушатели получат сертификаты об обучении, презентацию.
Формируется группа не более 30 человек.

Для участия в обучающих курсах необходимо не позднее 14.00 23.10.2024 прислать заявку на адрес электронной почты ovsit.po@yandex.by в установленной форме согласно приложению 1.
После подтверждения участия (придет ответное письмо о зачислении в группу по электронной почте) необходимо оплатить образовательную услугу. Оплата возможна через систему «Расчет» (ЕРИП) в кассе любого банка, банкомате, платежно-справочном терминале, инфокиоске, интернет-банкинге, мобильном банкинге.

Для оплаты образовательной услуги в системе «Расчет» необходимо последовательно выбрать:

Система «Расчет» (ЕРИП) / Образование и развитие / Высшее образование / Могилев / МГОИРО / Образовательные услуги 

или код услуги 7460686.
При оплате необходимо ввести ФИО, свой адрес и указать сумму.
Квитанцию об оплате можно направить на вайбер +375297457572 или вместе с договором и актом на электронную почту.

После оплаты необходимо заполнить договор об оказании услуг при реализации образовательных программ на платной основе и акт выполненных работ (Приложение 2, 3), затем прислать скан-копии документов не позднее 24.10.2024 на адрес электронной почты ovsit.po@yandex.by. 

Приглашение для участия в семинаре придет 25.10.2024 с 14.00 до 16.00 на адрес электронной почты, указанный в заявке. При запросе системы Ваших данных, укажите фамилию, имя, отчество, указанные в заявке. 

Контактное лицо – Данина Наталья Дмитриевна, начальник отдела организационно-методического обеспечения профессионально-технического, среднего специального образования, тел. +375297457572.
Приложение: 1. Заявка на 1 л. в 1 экз.
2. Договор об оказании услуг при реализации образовательных программ на платной основе на 2 л. 
в 1 экз.

3. Акт выполненных работ (оказанных услуг) на 1 л. 
в 1 экз.
Ректор института

М.М.Жудро
16-2 Данина 73 32 40
Приложение 1
Заявка

на участие в работе обучающих курсов (семинара) для работников учреждений образования по теме «Документационное обеспечение учреждений образования: основы организации делопроизводства и архивоведения»
28-29 октября 2024 года
	№

п/п
	Фамилия, имя, отчество слушателя 
	Фамилия, имя, отчество слушателя на белорусском языке
	Место жительства (сведения необходимы для отправки по почте сертификата об обучении, можно адрес УО)
	Контактный телефон 
	Место работы, должность
	Плательщик
	Личный номер
	Адрес электронной почты (на этот электронный адрес будут отправлены ДОКУМЕНТЫ и ССЫЛКА)

	1.
	Иванова Елена Сергеевна
	Іванова Алена Сяргееўна
	212030, г. Могилев, ул. Народного Ополчения, д.19, кв. 2
(на этот адрес будет отправлен по Белпочте сертификат об обучении, можно адрес УО; слушателям из Могилевской области сертификат передаем через отделы по образованию)
	+375291234567
	ГУО «Средняя школа № 47 г. Могилева», заместитель директора по учебной работе
	Иванова Е.С.
	4160582М004РВ6
	Ulia_zel16@mail.ru
(на этот электронный адрес будут отправлены ДОКУМЕНТЫ и ССЫЛКА)


Приложение 2 

ДОГОВОР № 16-2/____
об оказании услуг при реализации образовательных программ на платной основе
25 октября 2024 г.                                                                                                                          г. Могилев

Учреждение образования «Могилевский государственный областной институт развития образования», в лице ректора Жудро М.М., действующего на основании Устава, именуемое в дальнейшем «Исполнитель», с одной стороны, гражданин ___________________________________ _______________________________________________________________, именуемый в дальнейшем «Заказчик», с другой стороны, заключили настоящий договор о нижеследующем:

1. Предметом договора является оказание следующих платных услуг в сфере образования: обучающие курсы (семинар) для работников учреждений образования «Документационное обеспечение учреждений образования: основы организации делопроизводства и архивоведения».

2. Форма получения образования: дистанционно.

3. Срок обучения составляет: 2 дня 28.10.2024 – 29.10.2024.

4. Дата начала образовательного процесса в учебной группе определяется сроками комплектования учебной группы, но не позднее 28.10.2024.

5. Стоимость обучения определяется исходя из затрат на обучение, утверждается приказом руководителя Исполнителя и на момент заключения настоящего договора составляет 41,00 (сорок один) белорусский рубль. 

Источник финансирования – собственные средства.

6. Порядок изменения стоимости обучения.

Стоимость обучения, предусмотренная настоящим договором, может изменяться в связи с увеличением затрат на обучение и по другим экономически обоснованным причинам.

Изменение стоимости обучения утверждается приказом руководителя Исполнителя, который в течение 7 календарных дней доводится до сведения Заказчика. В случае изменения стоимости обучения Заказчик производит доплату разницы в стоимости не позднее 5 дней со дня издания соответствующего приказа Исполнителем.

7. Порядок расчетов за обучение.

Оплата за обучение на основании настоящего договора осуществляется Заказчиком на текущий (расчетный) счет Исполнителя № BY91 AKBB 3632 0089 6033 9700 0000, БИK АКВВВY2Х, МОУ № 700 ОАО «АСБ Беларусбанк», УНН 700028436 по предоплате.
8. Права и обязанности сторон:

8.1. Исполнитель имеет право определять самостоятельно формы, методы и способы осуществления образовательного процесса;

8.2. Исполнитель обязуется организовать материально-техническое обеспечение образовательного процесса в соответствии с установленными санитарно-эпидемиологическими требованиями;

8.3. Заказчик имеет право на получение образования в соответствии с пунктом 1 настоящего договора;

8.4. Заказчик обязуется:

добросовестно относиться к освоению содержания образовательной программы, программы воспитания;

выполнять требования учредительных документов, правил внутреннего распорядка, иных локальных правовых актов Исполнителя;

бережно относиться к имуществу Исполнителя;

обязуется осуществлять оплату за обучение в сроки, установленные в пункте 7 настоящего договора.

9. Ответственность сторон:

9.1. за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязательств по настоящему договору стороны несут ответственность в соответствии с законодательством;

9.2. при нарушении сроков оплаты, предусмотренных пунктами 6 и 7 настоящего договора, Заказчик за счет собственных средств выплачивает пеню в размере 0,1% от суммы просроченных платежей за каждый день просрочки. Пеня начисляется со следующего дня после истечения срока оплаты;

9.3. Заказчик несет ответственность перед Исполнителем за причинение вреда имуществу Исполнителя в соответствии с законодательством.

10. Дополнительные условия договора:

При расторжении договора по причине невыполнения обязательств Заказчиком денежные средства, поступившие в оплату за обучение, не возвращаются.

11. Заключительные положения:

11.1. настоящий договор составлен в 3-х экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу, по одному для каждой из сторон;

11.2. договор вступает в силу со дня его подписания сторонами и действует до исполнения сторонами своих обязательств;

11.3. договор изменяется и расторгается в соответствии с законодательством;

11.4. вносимые изменения (дополнения) оформляются дополнительными соглашениями;

11.5. все споры и разногласия по настоящему договору стороны решают путем переговоров, а при недостижении согласия - в порядке, установленном законодательством.

12. Адреса, реквизиты и подписи сторон:

	Исполнитель:
	Заказчик:

	Учреждение образования «Могилевский государственный областной институт развития образования» 
УНН 700028436, ОКПО 05899591

212011, г. Могилев, пер. Березовский, 1а
тел./факс: (0222) 74-06-68

Сч№ BY91 AKBB 3632 0089 6033 9700 0000

Могилевское областное управление № 700 ОАО «АСБ Беларусбанк», БИК АКВВBY2Х

Ректор

______________________М.М.Жудро

М.П. 
	_________________________________________

(фамилия, собственное имя,

_________________________________________

отчество (если таковое имеется)

Место жительства: _________________________

__________________________________________

__________________________________________

Документ, удостоверяющий личность (вид документа, серия (при наличии), номер, дата выдачи, наименование или код государственного органа, его выдавшего, идентификационный номер (при наличии)

__________________________________________

__________________________________________

__________________________________________

__________________________________________

(подпись)




Приложение 3

АКТ ВЫПОЛНЕННЫХ РАБОТ (ОКАЗАННЫХ УСЛУГ)
29 октября 2024 г.                                                                                                                   г. Могилев
Учреждение образования «Могилевский государственный областной институт развития образования», в лице ректора Жудро М.М., действующего на основании Устава, именуемое в дальнейшем «Исполнитель», с одной стороны, гражданин _________________________________ ____________________________________________________________, именуемый в дальнейшем «Заказчик», с другой стороны, составили настоящий акт о том, что Исполнитель оказал услуги, указанные в п.1 договора № 16-2/______ от 25 октября 2024 г. (далее – Договор).

Стоимость услуг, оказанных Исполнителем, составляет 41,00 (сорок один) белорусский рубль.
Заказчик к качеству и объему оказанных услуг претензий не имеет. Услуги оказаны Исполнителем в установленные Договором сроки.

	Исполнитель:
	Заказчик:

	Учреждение образования «Могилевский государственный областной институт развития образования» 
УНН 700028436, ОКПО 05899591

212011, г. Могилев, пер. Березовский, 1а
тел./факс: (0222) 74-06-68

Сч№ BY91 AKBB 3632 0089 6033 9700 0000

Могилевское областное управление № 700 ОАО «АСБ Беларусбанк», БИК АКВВBY2Х

Ректор

______________________М.М.Жудро

М.П. 
	_________________________________________

(фамилия, собственное имя,

_________________________________________

отчество (если таковое имеется)

Место жительства: _________________________

__________________________________________

__________________________________________

Документ, удостоверяющий личность (вид документа, серия (при наличии), номер, дата выдачи, наименование или код государственного органа, его выдавшего, идентификационный номер (при наличии)

__________________________________________

__________________________________________

__________________________________________

__________________________________________

(подпись)
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