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Настоящий документ устанавливает правила и процедуры организации и функционирования системы организации и приема профессиональных экзаменов у соискателей для целей оценки их квалификации требованиям Профессиональных стандартов
1. Нормативная база  ЦОК, осуществляющего прием экзаменов
по оценке квалификации
1.1. Общие положения и структура оценки квалификации специалиста в финансово-банковской деятельности определяются требованиями следующих документов:
- Профессиональными стандартами:

«Специалист по платежным системам» (Утвержден приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 31 марта 2015 г. №204н. Регистрационный номер Минюста Российской Федерации 37026.

«Руководитель отдела платёжных систем»


«Специалист по ипотечному кредитованию»

 (Утвержден приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 19 марта 2015 г. №171н. Регистрационный номер Минюста России 36640).


«Специалист по корпоративному кредитованию» (Утвержден приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 19 марта 2015 г. №174н. Регистрационный номер Минюста России 36770).


«Специалист по работе с залогами» (Утвержден приказом Министерства труда и социальной Защиты Российской Федерации от19 марта 2015 г. №176н. Регистрационный номер Минюста России 36798).


«Специалист по управлению рисками» (Утвержден приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 07 сентября 2015 г. №591н. Регистрационный номер Минюста России 39228).


«Специалист по финансовому консультированию» (Утвержден Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 19 марта 2015 г. №167н. Регистрационный номер Минюста России 36805).

‒
 Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях 

‒
 Гражданский кодекс РФ

‒
 Налоговый кодекс РФ

‒
 Трудовой кодекс РФ 

‒
 Федеральным закон от 3 июля 2016 г. N 238-ФЗ "О независимой оценке квалификации"
‒ Закон РФ от 07.02.1992 N 2300-1 "О защите прав потребителей" 

‒
 Документы Банка России 

‒
 Документы Президента, Правительства и Государственной Думы РФ 

‒
 Документы МНС РФ, Минфина РФ, Казначейства 

‒
 Документы ВАС РФ, ВС РФ, Конституционного суда, Минюста, ГАК РФ 

‒
 Постановление Пленума ВС РФ и Пленума ВАС 

‒
 Документы Минтруда, Минэкономразвития, ПФ РФ, Минздравсоцразвития.

‒ Нормативные документы по информационной безопасности 

‒
 Система информационной безопасности организаций финансово-банковской системы Российской Федерации

· Федеральный закон № 135-ФЗ от 29.07.1998 г. «Об банковской деятельности в Российской Федерации» действующая редакция.

· Гражданский кодекс Российской Федерации, действующая редакция.
· Типовые требования к Центру оценки квалификации (утверждены решением Национального совета при Президенте Российской Федерации по профессиональным квалификациям, протокол от 20.05.2015 года № 10).
· Типовые требования к членам квалификационной комиссии Центра оценки квалификации  (утверждены решением Национального совета при Президенте Российской Федерации по профессиональным квалификациям, протокол от 20.05.2015 года № 10).
· Типовой порядок отбора и прекращения полномочия Центра оценки квалификации (утверждены решением Национального совета при Президенте Российской Федерации по профессиональным квалификациям, протокол от 20.05.2015 года № 10).
· Методика определения стоимости работ по  оценке квалификации (утверждены решением Национального совета при Президенте Российской Федерации по профессиональным квалификациям, протокол от 20.05.2015 года № 10).
· Положение о Центре оценки квалификации специалиста в финансово-банковской деятельности.
1.2. ЦОК осуществляет прием комплекта документов от соискателей, допуск соискателей к профессиональным экзаменам, проведение экзаменов оценки их квалификации в соответствии с утвержденными нормативными документами ЦОК. 
2. Термины и определения
2.1. В настоящем документе применяются следующие термины с соответствующими  определениями:

Квалификационная комиссия - орган, формируемый Центром оценки квалификации для проведения профессионального экзамена.
Кейс - часть профессионального экзамена, который проводится письменно, очно на месте (в режиме «здесь и сейчас»), с использование web средств, задания даются с открытым ответом и предполагают не воспроизведение информации, а поиск наилучшего решения поставленной задачи. Кейсы обычно моделируют типичные бизнес ситуации. 

Задача  – часть профессионального экзамена, который проводится письменно, очно на месте (в режиме «здесь и сейчас»), должен быть проведен за определенное время. Представляет собой ситуацию, которая требует для получения результата выполнение расчетов с использованием определённых профессиональных знаний, умений и навыков в области банковской деятельности.  
Независимая оценка квалификации - подтверждение соответствия квалификации соискателя положениям профессионального стандарта, проведенное Центром оценки квалификации, с подтверждением такого соответствия свидетельством о профессиональной квалификации.

Презентация – часть профессионального экзамена, который проводится как письменно, так и устно. Задание может быть предложено соискателю центром оценки квалификации либо выбрано им самостоятельно, либо это может быть подготовленный им готовый проект. Предложенное задание соискатель может выполнять в течение определенного времени до защиты. Соискатели предоставляют результаты совей работы (проект) и защищают (обосновывают) их перед квалификационной комиссией. Процесс выполнения задания (работы) может сопровождаться видео или web записью, которая будет использоваться членами квалификационной комиссии в процессе оценки, а также в случае апелляции.

Профессиональная квалификация - знания, умения, профессиональные навыки и опыт работы физического  лица,  необходимые для выполнения  определенной  трудовой функции.

Профессиональный     экзамен - форма  независимой оценки квалификации, в ходе которой соискатель подтверждает свою профессиональную квалификацию, а Центр оценки  квалификации  оценивает ее соответствие положениям  профессионального  стандарта.

Свидетельство     о    профессиональной     квалификации -  документ, удостоверяющий профессиональную квалификацию соискателя, подтвержденную  в ходе профессионального  экзамена.

Соискатели -  физические лица, включая иностранных граждан и лиц без гражданства, претендующие на подтверждение профессиональной квалификации и подавшие заявление в Центр оценки квалификации о прохождении  профессионального экзамена.

Центр оценки квалификации (ЦОК) -  юридическое лицо или его структурное подразделение, прошедшее отбор Советом по профессиональным квалификациям и наделенное полномочиями для проведения  независимой  оценки квалификации.

Cодержательная валидность – соответствие используемых оценочных средств цели оценивания (содержание заданий должно быть максимально приближено к содержанию профессиональной деятельности);

Техническая валидность – достаточность числа заданий, при которых исключается возможность механического воспроизведения или случайного выбора правильного ответа.

Тест – часть профессионального экзамена, который проводится письменно, очно на месте (в режиме «здесь и сейчас»), должен быть проведен за определенное время. Тестовое задание  содержит единственный правильный ответ из множества (как правило, 4 (четыре)) вариантов ответа.
Экзаменационный центр (ЭЦ) -  структурное  подразделение  ЦОК или организации, на базе которой создан ЭЦ, обеспечивающее проведение профессионального экзамена, в т.ч. вне фактического  месторасположения ЦОК.

Эксперты ЦОК - экзаменаторы (специалисты), аттестованные в соответствии с требованиями Совета по профессиональным квалификациям, из состава которых формируется квалификационная комиссия.

3. Требования к соискателям оценки квалификации
3.1. Соискатель должен подтвердить определенный объем знаний, умений, практический опыт в финансово-банковской деятельности согласно описанию соответствующей квалификации. Основные профессиональные требования к специалистам финансово-банковской деятельности приведены в действующих редакциях профессиональных стандартов. 
4. Состав документов, представляемых соискателем
4.1. Заявка (Форма см. Приложение 1).
4.2. Личное заявление (Форма см. Приложение 2).
4.3. Копия диплома об образовании, включая дипломы (свидетельства) по профессиональной переподготовке, дополнительному образованию и повышению квалификации.
4.4. Сертификаты, удостоверения по повышению квалификации, полученные соискателем за последние 3 года.
4.5. Справка о подтверждении практического стажа работы, (Форма см. Приложение 3) подписанная работодателем, в которой содержатся сведения об общей продолжительности практического опыта работы в банковской деятельности;
         4.7. Согласие на обработку персональных данных.
4.8. Фотография 3×4 см – 2 шт.

5. Порядок прохождения документов соискателя
5.1. Приказом Руководителя Центра оценки квалификации (ЦОК) назначается лицо, ответственное за прием и надлежащее хранение комплекта документов соискателей с обеспечением условий конфиденциальности.

5.2. Документы хранятся в специально отведенных запирающихся и недоступных для посторонних лиц шкафах.
5.3. Ответственное лицо из состава персонала  ЦОК осуществляет:

- прием комплекта документов у соискателя;

- отметку состава документов в соответствующем бланке – описи (Форма см. Приложение 5);
- прием протоколов и документов по итогам проведения профессиональных экзаменов;

- формирование дела соискателя;

- оформление регистрационной карты;

- оформление свидетельства о профессиональной квалификации;

- снятие копий, размещения копии свидетельства в дело соискателя;

- передача свидетельства о профессиональной квалификации успешно сдавшему экзамены соискателю.

6. Процедура допуска к профессиональным экзаменам

6.1. Время проведения профессиональных экзаменов определяется Руководителем  ЦОК по мере набора групп соискателей.

6.2. Ко времени назначения сроков профессиональных экзаменов Руководитель  ЦОК назначает квалификационную комиссию в составе трех экспертов по оценке квалификации  из списка экспертов ЦОК, аттестованных в соответствии с требованиями Совета по профессиональным квалификациям.

6.3. Соискатель допускается к профессиональным экзаменам при условии сдачи всех документов в соответствии с п.4 настоящего документа, соответствия образования и опыта практической работы требованиям Профессионального стандарта и оплаты за сдачу профессиональных экзаменов.
6.4. Профессиональные экзамены проводятся в соответствии с документом « Порядок оформления документов и результатов оценки квалификации специалистов в банковской деятельности».

Приложение 1

ЗАЯВКА НА ОЦЕНКУ КВАЛИФИКАЦИИ 

СПЕЦИАЛИСТА ФИНАНСОВО-БАНКОВСКОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ
(специалист: предприятие-плательщик, частное лицо)

(адрес, индекс, телефон, телекс, факс)

просит Центр оценки квалификации финансово-банковской деятельности провести оценку квалификации специалиста
__________________________________________________________________________________________
(Фамилия, имя, отчество)

на уровень: _____________________________________________________________________

в соответствии с требованиями  Профессионального стандарта  ________________________
по ______________________ квалификации (наименование квалификации)
Стаж практической работы в банковской деятельности составляет ____________    лет.

Специалист обязуется оплатить расходы, связанные с оценкой его квалификации и выдачей свидетельства о профессиональной квалификации.

Соискатель представляет:
1) Личное заявление.

2) Копия диплома об образовании, включая дипломы (свидетельства) по профессиональной переподготовке, дополнительному образованию и повышению квалификации.

3) Сертификаты, удостоверения по повышению квалификации, полученные за последние 3 года.

4) Справка о подтверждении практического стажа работы.  Для подтверждения практического опыта к заявке прилагаются следующие документы:

- для специалистов, работающих на постоянной основе или по договору, справка, подписанная работодателем, в которой содержатся сведения об общей продолжительности практического опыта работы в банковской деятельности;
5) Согласие на обработку персональных данных.

6) Фотографии 3×4 см – 2 шт.

7)  Копия платежного поручения об оплате.
Руководитель  организации _______________________________________

            (подпись)                                (ФИО)

            Гл. бухгалтер                ______________________________________________

        (подпись)                               (ФИО)

Приложение 2
Руководителю Центра оценки квалификации
Ассоциации банков России
Афанасьевой Л.А.
От __________________________________________
(Ф.И.О соискателя полностью)

Паспорт серия __________ № __________________
выдан  _____________________ города __________
_____________________________________________

«___» ________________ 20___г.
З А Я В Л Е Н И Е

Прошу допустить меня к экзаменам с целью подтверждения своей квалификации.


О себе сообщаю: 

Дата  рождения: «____» _______________  ______г.                                                                                                                             

Образование: - высшее (ВУЗ, который окончил) ________________________________________
__________________________________________________________________________________
 - профессиональная переподготовка  ____________________________________________                                                                                                                                                   

____________________________________________________________________________

Место работы: _____________________________________________________________________
Должность: _______________________________________________________________________                                                                                                                              

Адрес работодателя (с индексом), Ф.И.О. руководителя, тел/факс


Домашний адрес (индекс), телефон                                                                                                                              

Стаж работы в банковской деятельности – общий: __________ лет.
В том числе в области сертификации: ________лет.
Мне известны условия договора по оценке квалификации специалистов в банковской деятельности. 
Обязуюсь соблюдать условия оценки квалификации, в частности, принципы компетентности в качестве сертифицированного специалиста в банковской деятельности. Я полностью согласен с опубликованием моих данных в реестре сертифицированных специалистов  финансово-банковской деятельности.

Дата: «_____» ____________ 201__г.          Подпись: __________________________
Приложение 3
на бланке организации
Справка 
О ПОДТВЕРЖДЕНИИ ПРАКТИЧЕСКОГО СТАЖА РАБОТЫ
Выдана ________________________________________________________

(Ф.И.О. соискателя) 

 в том, что он/она является дипломированным специалистом                                 (окончил(а)_________________________                 Диплом №______________) и с______________ по _____________ работает в финансовой  деятельности, при этом _______ лет в качестве специалиста в области _________________________________________________________________________________________________________________________________.

Руководитель (организации, подразделения) ______________                

(подпись)

Дата

	Печать


Приложение 4

КОНФИДЕНЦИАЛЬНО      

РЕГИСТРАЦИОННАЯ КАРТА

СОИСКАТЕЛЯ
_________________________________________________________________

	
	
	ЗАЯВКА

	
	
	

	
	
	ЛИЧНОЕ 3АЯВЛЕНИЕ  

	
	
	

	
	
	КОПИЯ ДИПЛОМА ОБ ОБРАЗОВАНИИ

	
	
	

	
	
	КОПИЯ ДОКУМЕНТА ПО ПРОФЕССИОНАЛЬНОМУ ДОПОЛНИТЕЛЬНОМУ ОБРАЗОВАНИЮ

	
	
	

	
	
	СЕРТИФИКАТЫ, УДОСТОВЕРЕНИЯ ПО ПОВЫШЕНИЮ КВАЛИФИКАЦИИ

	
	
	

	
	
	ДОКУМЕНТ, ПОДТВЕРЖДАЮЩИЙ ПРАКТИЧЕСКИЙ СТАЖ РАБОТЫ В БАНКОВСКОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

	
	
	

	
	
	АВТОБИОГРАФИЯ
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Подпись ответственного лица 
по делопроизводству ЦОК: ____________ Дата ________

Приложение 5
СОГЛАСИЕ НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

Субъект персональных данных (Ф.И.О.): ____________________________________________

Зарегистрирован по адресу: ________________________________________________________

________________________________________________________________________________

Паспорт:   серия __________ номер _______________ дата выдачи «__» ___________ _____г.

наименование выдавшего органа ___________________________________________________

________________________________________________________________________________ 

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»

I. Настоящим даю согласие на обработку следующих персональных данных:

1) фамилия, имя, отчество,

2) год, месяц, дата рождения,

3) адрес регистрации и почтовый адрес,

4) номера телефонов и адрес электронной почты,

5) данные паспорта или иного документа, удостоверяющего личность,
6) образование, реквизиты документов об образовании,

7) данные свидетельства о браке или иного документа, удостоверяющего смену фамилии,

8) результаты оценки квалификаций, проводимых Центром оценки квалификации финансово-банковской деятельности,

9) сведения о выполнении экзаменационных заданий.

II. Оператором персональных данных является Центр оценки квалификации специалистов в финансово-банковской деятельности,  119180, Москва, Большая Якиманка, д.23.
III.  Цель обработки персональных данных: осуществление деятельности Центра оценки квалификации в связи с проведением профессионального экзамена по оценке квалификации субъекта персональных данных в ЦОК.
IV. Перечень действий с персональными данными, на совершение которых дается согласие: сбор; систематизация; накопление; хранение; уточнение (обновление, изменение); использование; распространение, в том числе передача, за исключением обнародования персональных данных в средствах массовой информации, размещения в информационно-телекоммуникационных сетях или предоставление доступа к персональным данным третьим лицам, кроме государственных органов, органов местного самоуправления, родителей (иных законных представителей); обезличивание; блокирование; уничтожение персональных данных.

V. Общее описание используемых оператором способов обработки персональных данных:

1) получение персональных данных от субъектов персональных данных;

2) получение персональных данных от государственных органов;

3) получение персональных данных в результате осуществления оператором персональных данных основной деятельности;

4) систематизация, хранение, распространение с использованием, в  том числе, информационных систем;

5) хранение в бумажном и электронном виде.

VI. Порядок отзыва согласия: направление оператору персональных данных личного заявления.
Настоящее согласие выдано на срок: до окончания хранения в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации документов, связанных с субъектами персональных данных в ЦОК финансово-банковской деятельности.

_____________________ (подпись)                     «___» ________________ 20___г.

Подпись ___________________________________________________________________

удостоверяю.

        Куратор ЦОК

________________________ / _____________________/ «___» _____________ 20___г.
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Область деятельности


_____________________________
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