Инструкция по заполнению договора об образовании на обучение по дополнительным профессиональным программам между образовательной организацией и ГБУ ДПО РЦОКИО на 2022 г.

Технические требования к оформлению договора:
1. Шрифт темы: Time New Roman, размер 12 пт, интервал 1 или 1,15; 
2. Параметры страниц: левое поле – 3 см., правое поле – 1 см., верхнее и нижнее поля – 2 см;
3. Разметка страницы: ориентация листа – книжная;
4. Текст печатается без сокращений, кроме общепринятых аббревиатур;
5. Печатается односторонней печатью в 2-х экземплярах;

Заполнение информационной части договора.
На первой странице договора (рисунок 1) указывается:
· полное наименование образовательной организации, в соответствии с уставными документами; 
· ФИО руководителя образовательной организации;
· наименование документа, на основании которого действует руководитель; 
[image: ]
Рисунок 1 «Договор на обучение по дополнительным профессиональным программам»

Для лиц, исполняющих обязанности руководителя образовательной организации, к договору прилагается копия распорядительного документа о назначении исполняющего обязанности руководителя.
Дата и номер договора образовательной организацией не заполняются, регистрацию договора осуществляет ГБУ ДПО РЦОКИО.
В пункте 9 договора «Адреса и реквизиты сторон» вносятся все предусмотренные данные, исключение информации не допускается (рисунок 2).
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Рисунок 2 «Заполнение реквизитов договора на обучение по дополнительным профессиональным программам»
Договор подписывается руководителем образовательной организации или лицом, исполняющим обязанности руководителя, заверяется печатью образовательной организации.

Важно! Не допускается внесение корректировок, дополнений, изменений в разделы договора. Все изменения оформляются через протокол разногласий.

2

[image: ]Рисунок 3 «Перечень услуг по организации дополнительного профессионального образования в ГБУ ДПО РЦОКИО в 2021 году»

	Приложение № 1 к договору «Перечень услуг по организации дополнительного профессионального образования в ГБУ ДПО РЦОКИО в 2022 году» (рисунок 3) является неотъемлемой частью договора и заполняется на основании согласованного ГБУ ДПО РЦОКИО и органом местного самоуправления, осуществляющего управление в сфере образования, списка слушателей, принятых на обучение в ГБУ ДПО РЦОКИО в рамках государственного задания на календарный год (далее список) следующим образом 
1) в графе № 1 «Вид программы» указывается программа профессиональной переподготовки или программа повышения квалификации;
2) в графе № 2 «Наименование программы» указывается наименование программы, в зависимости от того, на какую программу направляется специалист образовательной организации (без сокращения);
3) в графе № 3 «Трудоемкость программы повышения квалификации» указывается количество часов;
4) в графе № 4 «Срок оказания услуги» указываются даты обучения по конкретной дополнительной профессиональной программе; 
5) в графе № 5 «Форма обучения» указывается одна из утвержденных форм обучения по выбранной дополнительной профессиональной программе;
6) в графе № 6 «Количество человек» указывается число специалистов образовательной организации направляемых на обучение в ГБУ ДПО РЦОКИО по каждой дополнительной профессиональной программе, в конкретные сроки обучения. 
«Перечень услуг по организации дополнительного профессионального образования в ГБУ ДПО РЦОКИО в 2021 году» подписывается руководителем образовательной организации или лицом, исполняющим обязанности руководителя и заверяется печатью образовательной организации. (рис.4)
Приложение 2 и 3 к договору на стадии подписания договора не заполняются и не подписываются, но поскольку являются неотъемлемой частью договора распечатываются, прикладываются к нему.
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