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ПОЛОЖЕНИЕ 
О ЦЕНТРЕ ОЦЕНКИ КВАЛИФИКАЦИИ 
СПЕЦИАЛИСТОВ ФИНАНСОВО-БАНКОВСКОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ
1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение о Центре оценки квалификации (далее – Положение) является внутренним нормативным актом Ассоциации банков России (далее -  Ассоциации «Россия»).
1.2.  Центр оценки квалификации  (далее - ЦОК) создан как структурное подразделение Ассоциации «Россия»  без образования юридического лица  и осуществляет свою деятельность на основании полномочий, полученных от Совета по профессиональным квалификациям финансового рынка, в соответствии с ФЗ «О независимой оценке квалификации». 
1.3. Положение разработано в соответствие с Типовыми требованиями к Центру оценки квалификации (утверждены решением Национального совета при Президенте Российской Федерации по профессиональным квалификациям, протокол от 20.05.2015 года № 10), Профессиональными стандартами:
- «Специалист по платежным системам» (Утвержден приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 31 марта 2015 г. № 204н. Регистрационный номер  Минюста России 37025), «Бухгалтер» (Утвержден приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 декабря 2014 г. № 1061н. Регистрационный номер  Минюста России 35697), 

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

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

- «Специалист по работе с залогами» (Утвержден приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 19 марта 2015 г. № 176н. Регистрационный но-мер  Минюста России 36798), 

1.4. Настоящее Положение определяет функции, права и обязанности ЦОК, требования к ЦОК и иные требования к функционированию ЦОК.

2. Термины и определения

2.1. В настоящем Положении применяются следующие термины с соответствующими  определениями:

Экспертная комиссия - орган, формируемый Центром оценки квалификации для проведения профессионального экзамена.
Независимая оценка квалификации - подтверждение соответствия квалификации соискателя положениям профессионального стандарта, проведенное Центром оценки квалификации, с подтверждением такого соответствия свидетельством о профессиональной квалификации.

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.

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.

Центр оценки квалификации (ЦОК) -  юридическое лицо или его структурное подразделение, прошедшее отбор советом по профессиональным квалификациям и наделенное полномочиями для проведения  независимой  оценки квалификации.
Эксперты ЦОК -  специалисты, аттестованные в соответствии с требованиями Совета при Президенте Российской Федерации по профессиональным квалификациям, из состава которых формируется экспертная комиссия.
3. Функции, права и обязанности Центра оценки квалификации
3.1. Основные функции Центра оценки квалификации

Основными функциями Центра оценки квалификации являются:

3.1.1. Предоставление соискателям необходимой информации о правилах и процедурах независимой  оценки квалификации.

3.1.2. Организация и проведение в соответствии с руководящими и методическими документами Совета по профессиональным квалификациям финансового рынка (далее – СПК ФР) независимой оценки квалификации на соответствие требованиям  профессиональных стандартов.

3.1.3. Формирование сведений о результатах оценки квалификации и передача   их   в   СПК ФР    для    обработки,    экспертизы,    анализа    и  внесения в Федеральный  реестр и осуществления  мониторинга  деятельности ЦОК.

3.1.4. Проведение приема экзаменов у соискателей в соответствии с Профессиональными стандартами, а также в соответствии с внутренними нормативными документами ЦОК: «Программа оценки квалификации. Порядок  организации и проведения оценки квалификации специалистов  в финансово-банковской деятельности», «Программа оценки квалификации. Порядок оформления документов  и результатов оценки квалификации специалистов  в финансово-банковской деятельности».

3.1.5. Обеспечение достоверности, объективности и требуемой точности результатов экзаменов по оценке квалификации специалистов  в финансово-банковской деятельности.

3.1.6. Соблюдение установленных и (или) согласованных с Заказчиком сроков проведения  профессиональных экзаменов по оценке квалификации соискателей.

3.1.7. Проведение анализа, обобщения, систематизации результатов проведения профессиональных экзаменов по оценке квалификации специалистов  в финансово-банковской деятельности.

3.1.8. Разработка и совершенствование организационных, методических и других документов по оценке квалификации специалистов  в финансово-банковской деятельности в целях обеспечения единых подходов, процедур содержания и оценки профессиональных экзаменов.

3.1.9. Участие в разработке методических  и компьютерных  программ, а также методик проведения профессиональных экзаменов по оценке квалификации специалистов  в финансово-банковской деятельности.

3.1.10. Оформление и выдача соискателю заключения экспертной комиссии и, в случае успешного прохождения оценки квалификации, свидетельства о профессиональной  квалификации.

3.2. Обязанности Центра оценка квалификации

Центр оценки квалификации обязан: 

3.2.1. Руководствоваться и соблюдать требования Федеральных законов и иных нормативных правовых актов  Российской  Федерации, профессиональных стандартов, руководящих и методических документов Национального совета при Президенте Российской Федерации по профессиональным квалификациям, Совета по профессиональным квалификациям финансового рынка (СПК ФР), Требований к ЦОК и настоящего Положения о ЦОК.

3.2.2. Осуществлять оценку квалификации в соответствии с областью деятельности, установленной условиями действия  Аттестата  соответствия ЦОК и внесенной в Федеральный  реестр.

3.2.3. Определять стоимость проведения работ по оценке квалификации в соответствии  с методикой, утвержденной СПК ФР.

3.2.4. Обеспечить необходимые условия для проведения проверки соответствия ЦОК и (или) его ЭЦ (при наличии) на соответствие требованиям СПК ФР   и  контроля  деятельности ЦОК и (или)  его ЭЦ (при наличии).

3.2.5. Информировать СПК ФР об изменениях структуры, материально-технической базы, необходимой для проведения оценки квалификации,  состава экспертов ЦОК и фактического местонахождения ЦОК и его ЭЦ, а также изменениях наименования юридического лица, юридического адреса, адреса местонахождения, банковских реквизитов, номеров телефонов и адреса электронной почты организации в течении 30 рабочих дней со дня, когда соответствующие изменения произошли.

3.2.6. Обеспечить передачу в СПК ФР сведений установленного формата о результатах оценки квалификаций (в т.ч. документов по проведенной оценке квалификаций – по запросу СПК ФР) в установленные СПК ФР сроки.

3.2.7. Обеспечивать информационную открытость своей деятельности в соответствии  с утвержденным Положением.

3.2.8. Прекратить деятельность по оценке квалификации  в  случаях истечения срока действия, приостановления, прекращения действия или аннулирования  Аттестата  соответствия ЦОК.

3.2.9. Предоставлять свои услуги по приему профессиональных экзаменов всем соискателям, желающим подтвердить свою квалификацию при условии соответствующей подготовки и опыта работы.

3.2.10. Обеспечивать конфиденциальность информации, получаемой при организации и проведении профессиональных экзаменов, с учетом требований законодательства РФ.

3.2.11. Соблюдать установленные сроки проведения профессиональных экзаменов по оценке квалификации соискателей. 

3.2.12. Своевременно извещать потенциальных потребителей услуг ЦОК и других заинтересованных лиц о структурных и качественных изменениях, связанных с деятельностью по приему профессиональных экзаменов, а также изменениях юридического адреса и платежных документов.

3.2.13. Участвовать в работах по разработке, корректировке, обновлению экзаменационных материалов оценочных средств.

3.2.14. Выполнять требования и рекомендации СПК ФР, поступающие в рабочем порядке.
3.3. Права Центра оценки квалификации

ЦОК имеет право:

3.3.1. Выдавать соискателю от имени СПК ФР свидетельство о профессиональной квалификации. 

3.3.2. Принимать участие в разработке нормативных, руководящих и методических документов  СПК ФР. 

3.3.3. Иметь собственный товарный знак и другие средства визуальной идентификации.
3.3.4. Применять знак СПК ФР в установленном  порядке. 

3.3.5. Организовывать и проводить научно-методические конференции, выставки, семинары и совещания с целью обобщения опыта деятельности по оценке квалификации специалистов в оценочной деятельности, разъяснения методических, организационных, процедурных  вопросов и документов СПК ФР. 

3.3.6. Совместно с Заказчиком определять конкретные сроки проведения профессиональных экзаменов.

3.3.7. Требовать от Заказчика предоставления всех необходимых материалов и документации в полном объеме для проведения профессиональных экзаменов у соискателя по оценке его квалификации  в оценочной деятельности (перечень заявочных документов соискателя приведен в Приложении 1).
3.3.8. При непредставлении всех необходимых документов ЦОК имеет право не допускать к профессиональным экзаменам соискателей, а материалы и документы, полученные ранее, вернуть Заказчику.

3.3.9. Публиковать материалы рекламного характера о своей деятельности.

3.3.10. Разрабатывать методические документы и материалы, направленные на улучшение качества работ ЦОК и ЭЦ, направленных на объективную и беспристрастную оценку квалификации специалистов в оценочной деятельности.

3.3.11. Обсуждать деятельность ЦОК на совещаниях, семинарах, конференциях.

3.3.12. ЦОК имеет иные права и обязанности в соответствии с действующим  законодательством,  иными  нормативными  правовыми актами, Руководящими документами СПК ФР, настоящим Положением о ЦОК.

4. Требования к Центру оценки квалификации

4.1.  Полномочия ЦОК

4.1.1. ЦОК осуществляет свою деятельность исключительно в соответствии со своей областью аккредитации – оценка квалификации специалиста в финансово-банковской деятельности, отраженной в аттестате соответствия, выданного Советом по профессиональным квалификациям при Национальном Совете при Президенте Российской Федерации по профессиональным квалификациям (СПК ФР) и подтверждающий прохождение ЦОК отбора для проведения независимой оценки квалификации и полномочия Центра оценки квалификации в финансово-банковской деятельности. 

4.1.2. Область деятельности ЦОК определяется условиями действия Аттестата соответствия ЦОК, регистрируется в Федеральном реестре.

4.1.3. Профессиональные квалификации, квалификационные уровни и соответствующие им коды трудовых функций согласно профессиональным стандартам  приведены в Приложении №2, в соответствии с которыми будет осуществляться деятельность ЦОК.
4.1.4. Место осуществления деятельности по оценке квалификации: Местонахождение ЦОК.

4.1.5. ЦОК является самостоятельным и независимым в части принятия решений о результатах экзаменов.

4.1.6. Деятельность ЦОК  направлена на прием экзаменов у соискателей для целей оценки их квалификации и подтверждения соответствия их квалификации требованиям профессионального стандарта.

4.1.7. ЦОК осуществляет следующую деятельность:

· прием и анализ документов соискателей;

· подготовка необходимых средств для проведения профессиональных экзаменов;

· проведение профессиональных экзаменов с оформлением соответствующих протоколов;

· выдача от имени СПК  ФР свидетельства о профессиональной квалификации, удостоверяющее соответствие профессиональной квалификации соискателя профессиональному стандарту, подтвержденное в ходе профессионального экзамена. 

4.1.8. ЦОК действует в условиях хозрасчета на основе договоров или контрактов.

4.1.9. ЦОК действует на принципах, исключающих возможность оказания на него административного, коммерческого, финансового или иного давления, которое может повлиять на объективность проводимых профессиональных экзаменов.

4.1.10. При проведении профессиональных экзаменов в ЦОК применяются процедуры, не допускающие влияния посторонних лиц или организаций на результаты экзаменов.

4.1.11. ЦОК создан на базе Ассоциации банков России.
4.1.12. Юридический статус ЦОК соответствует Уставу Ассоциации банков России.
4.2. Структура ЦОК 

4.2.1. ЦОК имеет организационную структуру (рисунок), обеспечивающую выполнение функций и обязанностей, предусмотренных разделом 3 настоящего Положения в том числе:
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· 
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· 
· 
· 
· 
· 
Рисунок. Организационная структура Центра оценки квалификации
Ассоциации банков России

· общее руководство деятельность по оценке квалификации;

· направление по запросу заявителя информации о правилах и процедуре оценки квалификации;

· прием, проверку и регистрацию заявочных документов;

· определение стоимости проведения работ по независимой оценки квалификации;

· формирование экспертной комиссии для проведения профессионального экзамена;

· разработку программ оценки квалификации, отбор и детализацию применяемых оценочных средств;

· соблюдение требований охраны труда, техники безопасности, санитарных норм и правил;

· контроль качества и (или) верификацию результатов контроля качества выполненных практических заданий методами, установленными нормативными и иными документами, руководящими и методическими документами СПК ФР (при необходимости); 

· принятие решения по результатам оценки квалификаций;

· оформление заключений по итогам оценки квалификации и свидетельств о профессиональной квалификации;

· передачу в СПК ФР сведений о результатах оценки квалификаций для обработки, экспертизы, анализа и внесения в Федеральный реестр и осуществления мониторинга деятельности ЦОК;

· контроль соблюдения единства требований при проведении оценки квалификаций и объективности оценки результатов оценки квалификаций;

· учет и выдачу документов по результатам оценки квалификаций, ведение делопроизводства и архива ЦОК;

· рассмотрения рекламаций и жалоб.

4.3. Кадровое обеспечение
4.3.1. Руководство деятельностью ЦОК осуществляет руководитель  ЦОК, являющийся сотрудником организации, для которого работа в данной организации является основной. Руководитель ЦОК  назначается руководителем  организации  в порядке,  установленном   законодательством РФ и внутренними  документами  организации.

4.3.2. Руководитель ЦОК может быть аттестованным  в  качестве эксперта по оценке квалификации  в установленном  СПК ФР порядке.

4.3.3. Руководитель  ЦОК  несет ответственность:

· за соблюдение при проведении оценки квалификации требований руководящих  и методических  документов СПК ФР;

· за качество  оказываемых  услуг по оценки квалификации;

· за обеспечение  единства требований  при  оценке квалификации;

· за обоснованность принятия решения о соответствии профессиональной квалификации и уровня квалификации; 

· за правильность оформления и выдачу документов по результатам оценки квалификации;

· за передачу в СПК ФР сведений  о результатах  оценки  квалификации;

· за обеспечение  ведения архива;

· за сохранение конфиденциальности информации, получаемой в процессе деятельности  по оценки  квалификации;

· за обеспечение  информационной  открытости  деятельности ЦОК.

4.3.4. ЦОК располагает составом  экспертов  ЦОК  (экспертов по оценке квалификации), аттестованных в установленном СПК ФР порядке, а также иным персоналом в количестве, достаточном для выполнения требований раздела 4.2 настоящего Положения о ЦОК.

4.3.5. Специалисты сторонних организаций включаются в состав экспертов ЦОК при наличии действующего договора между специалистом и ЦОК, предусматривающего исполнение функций члена экспертной комиссии.

4.3.6. Изменение состава экспертов ЦОК или их области деятельности осуществляется на основании заявки ЦОК, направленной в СПК ФР.

4.3.7. Эксперты ЦОК регулярно проходят повышение квалификации в установленном  порядке.

4.3.8. Экспертная комиссия  формируется  из  экспертов  по оценке квалификации, аттестованных в соответствующей области деятельности. Состав экспертов ЦОК обеспечивает формирование экспертной  комиссии  не менее чем из трех экспертов  по оценке квалификации ЦОК. 

4.3.9. Эксперты по оценке квалификации ЦОК, осуществляющие прием профессиональных экзаменов, могут участвовать в обучении и подготовке соискателей к сдаче профессиональных экзаменов.

4.3.10. Экспертная комиссия назначается приказом по ЦОК, с учетом заявленной области оценки квалификации и фактического места проведения профессионального  экзамена.

4.3.11. Председателем экспертной комиссии назначается один из экспертов по оценке квалификации (Это специалист, имеющий ученую степень или звание, сертифицированный специалист, сертификаты которого выданы в России или в международных организациях). Председатель экспертной комиссии несет ответственность за надлежащее проведение профессионального экзамена и оформления его результатов.

4.3.12. В экспертную комиссию не могут входить специалисты, участие которых может привести  к конфликту  интересов.

4.3.13. Права и обязанности члена экспертной ЦОК регламентируются инструкцией, утвержденной руководителем ЦОК.

4.3.14. Персонал ЦОК и эксперты по оценке квалификации (члены экспертной комиссии) соблюдают требования по конфиденциальности информации, полученной в процессе деятельности по приему профессиональных экзаменов по оценке квалификации специалистов  в финансово-банковской деятельности. Подтверждением обязательств по обеспечению конфиденциальности является подписанное  им соглашение о конфиденциальности.

4.3.15. Персонал ЦОК, выполняющий работы по организации и приему экзаменов, выведен из зоны коммерческого, финансового и иного воздействия, которое может повлиять на результаты экзаменов.

4.3.16. Денежное вознаграждение персонала, которому поручается проведение профессиональных экзаменов, не зависит от результатов проводимых экзаменов, являются ли они в итоге положительными или отрицательными в плане оценки и подтверждения квалификации соискателей. 
4.3.17. В обязанности секретаря ЦОКа входит:
-  ведение делопроизводства и архива;

- ведение и актуализация фонда нормативных документов;

- учет, применение и обновление экзаменационных материалов;

- прием, проверка и регистрация заявочных документов;

 - направление по запросу заявителя информации о правилах и процедуре оценки квалификации;

4.4.1. Материально-техническая база ЦОК

4.4.2. ЦОК оснащен необходимым оборудованием, помещениями, фондом нормативных и методических документов, компьютерной техникой и другой материально-технической базой, достаточными для проведения профессиональных экзаменов для соискателей по оценке и подтверждения их квалификации требованиям Профессиональных стандартов специалистов финансово-банковской деятельности. (Приложение № 3).
4.4.3.  ЦОК имеет материально-техническую базу, расположенную по фактическому  адресу,  указанному  в  заявочных документах на проведение проверки  соответствия требованиям  к  ЦОК.

4.4.4. С учетом специфики деятельности ЦОК по оценке квалификации специалистов в оценочной деятельности материально-техническая база ЦОК включает,  в том числе, требования о наличии в собственности организации или в распоряжении на ином законном основании:

· помещений для персонала и архива ЦОК, для проведения профессиональных экзаменов, для  хранения  материалов и т.п.;

· рабочими местами, компьютерным оборудованием, оргтехникой, периферийными устройствами   и  офисной мебелью для приема, хранения и обработки документов соискателей по оценке квалификации, заявочных документов соискателей, архива и т.д. Допускается электронное формирование документов и их хранение на электронных носителях. 

4.4.5. ЦОК не использует специализированное оборудование при проведении профессионального экзамена. Выполнение заданий профессиональных экзаменов для подтверждения квалификации в финансово-банковской деятельности не требует наличия специализированного оборудования или выполнения каких-либо специальных измерений с его применением. 

4.4.6.  Материально-техническая база ЦОК соответствует требованиям охраны труда, техники  безопасности,  санитарных  норм  и правил.

4.4.7. ЦОК имеет подключение к информационно-телекоммуникационным  сетям.

4.4. Реестр экспертов  комиссии ЦОК.

Список работников ЦОКа, которые будут непосредственно заняты проведением профессионального экзамена, в том числе привлекаемые из других организаций указан в Приложении №4. (Приложение 4/1, Приложение 4/2, Приложение 4/3, Приложение 4/4,   Приложение 4/5, Приложение 4/6, Приложение 4/7)
4.6. Документы ЦОК

4.6.1. ЦОК имеет актуальные, учтенные и доступные для персонала нормативные и иные документы, в соответствующей области деятельности ЦОК, в том числе:

4.6.1.1. Нормативные документы:

      - Профессиональные стандарты:

· «Специалист по платежным системам» (Утвержден приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 31 марта 2015 г. № 204н. Регистрационный номер  Минюста России 37025), «Бухгалтер» (Утвержден приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 декабря 2014 г. № 1061н. Регистрационный номер  Минюста России 35697), 

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

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

· «Специалист по работе с залогами» (Утвержден приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 19 марта 2015 г. № 176н. Регистрационный номер  Минюста России 36798), 

· Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях 

· Гражданский кодекс РФ

· Налоговый кодекс РФ

· Трудовой кодекс РФ 

· Федеральный 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 

· Рекомендации в области стандартизации Банка России РС БР ИББС 2.9-2016 --п.9.3

· 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 экспертной 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).

4.6.1.2. ЦОК в своей деятельности руководствуется:

· положением о ЦОК;

· должностными инструкциями;

· инструкцией члена экспертной комиссии;

· программами оценки квалификаций;

· оценочными средствами (сборниками экзаменационных вопросов, тестов, задач,  практическими заданиями для проведения практических экзаменов и т.д.), утвержденными СПК ФР по области деятельности ЦОК;

· инструкциями по безопасному ведению работ при проведении практических экзаменов в ЦОК;

· договорами с внештатными специалистами (при наличии);

· договорами со сторонними организациями (при наличии).

4.6.1.3. Положение о ЦОК подписывается руководителем ЦОК, утверждается руководителем организации, согласовывается с СПК ФР и содержит:

· область деятельности ЦОК;

· сведения об организационной структуре ЦОК;

· сведения о персонале ЦОК, включая состав экспертов ЦОК;

· порядок организации и проведения оценки квалификации;

· порядок оформления документов и результатов оценки квалификаций;

· порядок предоставления сведений о результатах оценки квалификаций в СПК ФР;

· порядок учета и выдачи документов по результатам оценки квалификаций, ведение делопроизводства и архива ЦОК;

· порядок рассмотрения рекламаций, жалоб и апелляций;

· документально подтвержденные сведения о наличии материально-технической базы, соответствующей установленным требованиям;

· порядок обращения с материалами, образцами, оборудованием, оснасткой, инструментом, приборами и т.д. (при необходимости);

· сведения об имеющихся нормативных и иных документах в соответствующей области деятельности ЦОК.

Формы предоставления сведений устанавливает СПК ФР.

4.6.1.4. При изменении вышеуказанных сведений Положение о ЦОК подлежит актуализации путем внесения изменений, утвержденных руководителем ЦОК или разработки новой редакции и утверждением в соответствии с п. 4.5.1.3.

4.7. Ведение архива ЦОК 
4.7.1. ЦОК осуществляет хранение  в своем архиве следующих документов:
· журнал регистрации  инструктажа по охране труда и технике безопасности;

· журнал учета и выдачи экзаменационных материалов и т.п., используемых  при оценке квалификации (при наличии  требований);

· журнал учета работ при  проведении  профессиональных экзаменов;

· комплект документов  в соответствии  с пунктом 14.3.

4.7.2. ЦОК обеспечивает хранение в своем архиве на каждого соискателя, прошедшего  процедуру  оценки квалификации,  следующие документы:

· заявку на оценку квалификации с согласием соискателя на обработку персональных данных;

· копию документа об образовании  (обучении);

· копию
документа о квалификационном уровне
(при наличии);

· выданные соискателю в ходе экзамена задания;

· экзаменационные  листы  экзамена;

· оригиналы документов о результатах оценки ответов соискателя, оформленных при проведении профессионального экзамена;

· заключение  экспертной комиссии;

· копию свидетельства о профессиональной  квалификации.
4.7.3. Данные о  положительных  результатах  оценки  квалификации  хранятся в течение срока, установленного в соответствии с действующим законодательством  Российской Федерации.

4.7.4. В случае отрицательных результатов оценки квалификации, документы хранятся в течение одного года с даты оформления заключения экспертной  комиссии.

4.7.4. Комплект архивных документов по каждой оценке квалификации регистрируется с указанием места его  хранения  для обеспечения  оперативного доступа  к документам.

4.7.6.  В случае прекращения деятельности, ЦОК передает архивные дела в СПК ФР.

5. Порядок организации и проведения оценки квалификации
5.1. Порядок организации и проведения оценки квалификации соискателей регламентируется документом  ЦОК «Программа оценки квалификации. Порядок  организации и проведения оценки квалификации специалистов». (Постановление Правительства № 1204)
5.2.  Центр оценки квалификаций в течение 10 календарных дней после получения комплекта документов соискателя информирует соискателя или законного представителя способом, указанным в заявлении о проведении профессионального экзамена, о результатах рассмотрения заявления и комплекта документов соискателя и согласовывает с соискателем или законным представителем дату, место и время проведения профессионального экзамена, а также информирует соискателя или законного представителя о процедурах проведения профессионального экзамена.  

В случае если профессиональный экзамен проводится по направлению работодателя, центр оценки квалификаций согласовывает с работодателем дату, место и время проведения профессионального экзамена.

В случае если соискателем или законным представителем представлен неполный комплект документов соискателя, центр оценки квалификаций информирует об этом соискателя или законного представителя.

5.3.  Соискатель допускается к прохождению профессионального экзамена на основании документа, удостоверяющего личность.
5.4. Проведение профессионального экзамена осуществляется в соответствии с оценочными средствами для проведения независимой оценки квалификации по соответствующей квалификации, утвержденными советом по профессиональным квалификациям.
5.5. При проведении профессионального экзамена вправе присутствовать представители Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации, совета по профессиональным квалификациям.
5.6. Соискатель, не явившийся на профессиональный экзамен, допускается к прохождению профессионального экзамена в случаях и на условиях, которые предусмотрены договором.
6. Порядок оформления документов и результатов

оценки квалификации

6.1. Порядок  оформления документов  и результатов оценки квалификации  регламентируется документом ЦОК  «Программа оценки квалификации. Порядок  оформления документов  и результатов оценки квалификации специалистов  в финансово-банковской деятельности». (Постановление Правительства № 1204).
6.2. Результаты профессионального экзамена оформляются протоколом экспертной комиссии.
6.3. Совет по профессиональным квалификациям на основании протокола, копий комплектов документов соискателя, результатов тестирования, фото- и видеоматериалов и иных материалов профессионального экзамена не позднее 14 календарных дней после завершения профессионального экзамена:

а) проверяет, обрабатывает и признает результаты независимой оценки квалификации;

б) принимает решение о выдаче соискателю или законному представителю центром оценки квалификаций свидетельства о квалификации или заключения о прохождении профессионального экзамена;

в) направляет в автономную некоммерческую организацию "Национальное агентство развития квалификаций" для внесения в реестр сведений о проведении независимой оценки квалификации информацию о свидетельствах о квалификации и заключениях о прохождении профессионального экзамена.

6.4. Профессиональный экзамен считается успешно пройденным, если соискателем достигнут результат, соответствующий критериям оценки, определенным оценочными средствами для проведения независимой оценки квалификации.

7.  Порядок предоставления сведений о результатах
  оценки квалификации в СПК ФР
7.1. ЦОК обеспечивает передачу в СПК ФР сведений установленного формата о результатах оценки квалификации (в т.ч. документов по проведенной оценке квалификации  - по запросу СПК ФР) в установленные  СПК ФР сроки.
7.2. Центр оценки квалификаций не позднее 7 календарных дней после завершения профессионального экзамена направляет протокол, копии комплектов документов соискателя и иные материалы профессионального экзамена в совет по профессиональным квалификациям.
8.  Порядок учета и выдачи документов по результатам
оценки квалификации,  ведение делопроизводства  и архива ЦОК

8.1. Порядок ведения делопроизводства, учета и выдачи документов по результатам оценки квалификации и ведения архива ЦОК приведен в нижеследующей таблице:
	№
	Наименование операции
	Время
	Примечание

	1
	Прием и фиксирование в журнале регистрации заявок факсимильной заявки (или заявки электронной почтой) соискателя
	В день получения заявки
	«Журнал регистрации заявок на оценку квалификации»

	2
	Обработка заявки, расчет и подготовка счетов, договоров. Согласование с Руководителем ЦОК
	В день получения заявки
	

	3
	Отправка документов (факсом, почтой или электронной почтой), лично соискателям:

- договора, счета;

- форм заявочных документов (согласно Приложению 2 настоящего Положения)
	В трехдневный срок после получения заявки
	

	4
	Прием документов от соискателей
	В день заезда
	

	5
	Подготовка бланков приемных документов (комплектация папки  приемных документов)
	За два дня до начала экзаменов
	

	6
	Оформление заявления. Прием и проверка комплектности документов. Отметка на титульном листе. Присвоение номера
	В день заезда
	

	7
	Ознакомление соискателей с процедурой приема профессиональных экзаменов, требования, предъявляемые к соискателям при сдаче профессиональных экзаменов 
	В день перед проведением экзамена
	

	8
	Оформление списка соискателей
	В день проведения экзаменов
	

	9
	Выдача соискателям нормативной и специальной литературы (при необходимости)
	В день проведения экзаменов
	

	10
	Ознакомление соискателей с Программой профессиональных экзаменов
	В день проведения экзаменов
	

	11
	Назначение экспертов по оценке квалификаций в состав экспертной комиссии
	За два дня до начала экзаменов
	

	12
	Оформление приказа о составе экспертной комиссии
	За два дня до начала экзаменов
	

	13
	Проведение профессиональных экзаменов. Оформление протоколов, расчет итоговых данных, оформление итогового протокола  
	В течении пяти дней после окончания экзаменов
	

	14
	Оформление регистрационных карт на соискателей, сдавших профессиональные экзамены  
	В течении пяти дней после окончания экзаменов
	

	15
	Комплектация личных дел соискателей для передачи в ЦОК с целью аудита, принятия решения о выдаче Свидетельства о профессиональной квалификации / или отказа в ней, оформление Свидетельства о профессиональной квалификации
	В течении пяти дней после окончания экзаменов
	

	16
	Передача личных дел и списка соискателей в ЦОК 
	В течении пяти дней после окончания экзаменов
	

	17
	Сбор у соискателей выданной литературы
	В день окончания экзаменов
	

	18
	Аудит личных дел соискателей
	В течении 10 дней после окончания экзаменов
	

	19
	Оформление и выдача от имени СПК ФР Свидетельства о профессиональной квалификации / или отказа в ней
	В течении 10 дней после окончания экзаменов
	

	20
	Внесение в реестр сведения о выданных свидетельствах о профессиональной квалификации 
	В течении 10 дней после окончания экзаменов
	Реестр выданных Свидетельств о профессиональной квалификации

	21
	Получение представителями ЦОК оформленных Свидетельств о профессиональной квалификации
	В течении 10 дней после окончания экзаменов
	

	22
	Вручение Свидетельств о профессиональной квалификации соискателям, успешно сдавшим профессиональные экзамены
	В течении 10 дней после окончания экзаменов
	

	23
	Внесение в журнал выдачи сведений об оформленных Свидетельствах о профессиональной квалификации
	В течении 10 дней после окончания экзаменов

	

	24
	Передача копий выданных Свидетельств о профессиональной квалификации в архив ЦОК
	В течении 10 дней после окончания экзаменов
	«Журнал учета выдачи Свидетельств о профессиональной квалификации»


 Центр оценки квалификаций на основании решения совета по профессиональным квалификациям по итогам прохождения соискателем профессионального экзамена не позднее 30 календарных дней после завершения профессионального экзамена оформляет и выдает соискателю или законному представителю свидетельство о квалификации (в случае получения соискателем неудовлетворительной оценки при прохождении профессионального экзамена оформляет и выдает заключение о прохождении профессионального экзамена, включающее рекомендации для соискателя) либо направляет свидетельство о квалификации (заключение о прохождении профессионального экзамена) по адресу соискателя, указанному в заявлении о проведении профессионального экзамена.  В случае если договором предусмотрено информирование лица, за счет средств которого проводился профессиональный экзамен (работодатель, иное физическое и (или) юридическое лицо), о результатах профессионального экзамена, центр оценки квалификаций направляет такому лицу в электронном виде копию свидетельства о квалификации (в случае выдачи указанного свидетельства) или копию заключения о прохождении профессионального экзамена соискателем (в случае выдачи указанного заключения).
Приложение 1

Состав документов, подаваемых соискателем 

1). Заявка.

2). Личное заявление.

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

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

5). Справка о подтверждении практического стажа работы, подписанная работодателем, в которой содержатся сведения об общей продолжительности практического опыта работы в финансово-банковской деятельности;
6). Согласие на обработку персональных данных.

7). Фотографии 3×4 см – 2 шт.
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	№ пункта документа, в который внесены изменения
	Дата проведения изменения
	Форма проведения изменения
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