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претендующих на получение аттестатов профессионального бухгалтера, резерва по специализациям
 профессионального бухгалтера  и аттестата бухгалтера-экономиста коммерческой организации

(УМЦ)


УТВЕРЖДЕНО

решением Президентского Совета

НП  «Институт профессиональных 

бухгалтеров и аудиторов России»

(протокол № 9/12 от « 27» сентября 2012 г.)
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НП «Институт профессиональных бухгалтеров и аудиторов России»
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Порядок взаимодействия между Институтом профессиональных бухгалтеров и аудиторов России, ООО «Аттестационный центр» и Учебно-методическими центрами по подготовке и проведению аттестации Действительных членов ИПБ России (Кандидатов)
Настоящий порядок разработан с целью упорядочения документооборота и согласованности действий участников по подготовке и проведению аттестации претендентов на получение:

· квалификационных аттестатов профессионального бухгалтера, резерва профессионального бухгалтера, профессионального бухгалтера-практика, аттестата преподавателя;

· дипломов по навыкам составления бухгалтерской отчётности.
Квалификационные требования к претендентам, порядок прохождения аттестации, выдачи аттестатов определены соответствующими документами ИПБ России.  
Участниками подготовки и проведения аттестации претендентов являются:

· Институт профессиональных бухгалтеров и аудиторов России (ИПБ России); 
· ООО «Аттестационный центр» (АЦ);

· отраслевые УМЦ и УМЦ, заключившие соглашение о сотрудничестве с ИПБ России напрямую (УМЦ);
· представитель ИПБ России в регионе.
1. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКИЕ ЦЕНТРЫ (УМЦ)
	№№

п/п
	Сроки
	Действия
	Требования к оформлению 

документов
	Пояснение

	1.1.
	До начала обучения
	УМЦ проверяет документы претендентов на получение квалификационных аттестатов профессионального бухгалтера, резерва профессионального бухгалтера, профессионального бухгалтера-практика (далее – претенденты) на соответствие квалификационным требованиям и формирует первую часть личных дел претендентов  для передачи в АЦ.

Первая часть личных дел претендентов состоит из следующих документов:
	Документы претендента должны быть оформлены на одну фамилию. Информация о претенденте в базе данных заполняется на эту же фамилию. 

При несоответствии фамилии в документах предоставляется нотариально заверенная копия документа об изменении фамилии.
	При возникновении затруднений в признании тех или иных документов претендентов, подтверждающих соответствие требованиям, УМЦ направляет запрос в АЦ не позднее 3 дней после начала обучения в группе.

	
	
	1) Заявление Действительного члена ИПБ России  (Кандидата)
	
	Приложение № 1 к Положению о членстве в ИПБ России

	
	
	2) Анкета Действительного члена ИПБ России (Кандидата) 
	На анкете претендента в указанном месте вклеивается фотография претендента.
	Приложение № 2 к Положению о членстве в ИПБ России

	
	
	3) Заявление о внесении сведений в единый реестр профессиональных бухгалтеров России 
	
	Приложение № 1 к Положению о порядке ведения единого реестра профессиональных бухгалтеров России

	
	
	4) Заявление о прохождении квалификационных экзаменов (Приложение № 3);
	 
	

	
	
	5) Документ об образовании:
	
	

	
	
	5.1. копия диплома об образовании
	
	

	
	
	5.2. справка из ВУЗа


	В справке из ВУЗа указываются:

· Ф.И.О. претендента;

· специальность, по которой претендент проходит обучение, факультет и курс;

· дата выдачи справки. 

	Справка предоставляется претендентами на получение квалификационного аттестата резерва профессионального бухгалтера, обучающимися по экономическим специальностям на старших курсах ВУЗов, начиная с 4-го, в магистратуре или аспирантуре. 

	
	
	6) Документы, подтверждающие стаж работы в требуемых должностях:

	
	Документы о трудовой деятельности не предоставляются, если претендент обучается по экономическим специальностям на старших курсах ВУЗов, в магистратуре или аспирантуре.

	
	
	6.1. копия трудовой книжки или выписка из трудовой книжки

	Копия трудовой книжки (выписка из трудовой книжки) заверяется работодателем.
	При отсутствии или некорректной записи в трудовой книжке об изменении фамилии необходимо предоставить ксерокопию документа, подтверждающего изменение фамилии.



	
	
	6.2. другие документы, подтверждающие стаж работы в требуемых должностях: копия трудового договора, справка о работе по совместительству 


	При отсутствии в трудовой книжке записи о трудовой деятельности предоставляются другие документы, подтверждающие стаж работы в требуемых должностях:

а) Копия трудового договора (трудового соглашения), заверенная нотариально или печатью организации (предприятия) – работодателя, и/или

б) Справка на бланке организации (предприятия) о работе по совместительству в соответствующих должностях. В справке должны быть указаны период работы и  дата оформления документа.

	

	
	
	6.3. справка с места работы (образец справки – Приложение № 5);
	Справка оформляется на бланке организации (предприятия). 

	Справка с места работы не предоставляется на записи в трудовой книжке о работе в должностях главного бухгалтера, заместителя главного бухгалтера, руководителя финансово-экономической службы или  заместителя руководителя финансово-экономической службы.

	
	
	7) Копии страниц паспорта; 


	Предоставляются копии страниц паспорта, содержащие данные о выдаче паспорта, Ф.И.О., дате рождения и регистрации по месту жительства.
	

	
	
	8) Копия платежного документа об оплате вступительного членского взноса Кандидата в Действительные члены ИПБ России (Приложение № 4 или Приложение № 4а);
	Должны быть правильно указаны:

а) назначение платежа: «Вступительный взнос Действительного члена (Кандидата). Фамилия, имя, отчество (указывается полностью). Без НДС.»; 

б) банковские реквизиты ИПБ России.

Квитанция заполняется разборчиво печатными буквами.

В случае иного назначения платежа сумма взноса:

а) возвращается плательщику на основании письма в бухгалтерию ИПБ России о возврате или
 б) принимается на основании письма плательщика в бухгалтерию ИПБ России об изменении назначения платежа. 
	

	
	
	9) Две цветные фотографии (матовые без уголка, размером 3*4 см).
	Фотографии должны быть для документов (не художественные).

Одна фотография вклеивается на анкете претендента в указанном месте

На оборотной стороне другой фотографии необходимо указать фамилию и инициалы претендента.
	

	
	
	Претенденты, обучающиеся в отраслевых УМЦ, дополнительно к указанным выше документам предоставляют следующие документы: 
1. Справку произвольной формы о принадлежности организации к определенной отрасли;

2. Копию информационного письма Госкомстата России об учете организации в ЕГРПО;

3. Копию приложения к информационному письму Госкомстата России с расшифровкой кодов ОК ТЭИ.
	В справке необходимо указать Ф.И.О. претендента.

Справка должна быть заверена печатью организации (предприятия), выдавшей документ, с указанием должности лица, подписавшего документ, расшифровки подписи и даты.

Копия информационного письма Госкомстата об учете в ЕГРПО и копия приложения к информационному письму Госкомстата об учете в ЕГРПО должны быть заверены нотариально или печатью организации, которой выданы данные документы, с указанием должности лица, заверившего документы, расшифровки подписи и даты.
	

	1.2
	Не позднее 3 дней после начала обучения
	УМЦ предоставляет в АЦ для согласования Сведения об обучении группы слушателей по программам подготовки и аттестации (Форма № 3) для согласования – в электронном виде.
	
	При замене преподавателей УМЦ в течение 5 дней после проведения замены предоставляет в АЦ новую Форму № 3 с указанием присвоенного АЦ номера группы.

	1.3
	Одновременно с Формой № 3
	УМЦ предоставляет в АЦ по электронной почте attestat4@ipbr.org:


	
	

	
	
	· заявку на получение бланков сертификатов о прохождении обучения по программам подготовки и аттестации профессиональных бухгалтеров (Форма № 2).
	В заявке указывается количество сертификатов, исходя из численности претендентов, указанной в Форме № 3.
	Оригинал заявки на получение сертификатов о прохождении обучения по программам подготовки и аттестации профессиональных бухгалтеров в АЦ предоставлять не требуется.

	1.4
	_
	УМЦ направляет в АЦ запрос по электронному адресу attestat2@ipbr.org о получении пароля для доступа к электронным версиям методических материалов.
	
	Электронные версии методических материалов, а также вопросы для тестирования размещены на сайте www.ipbr.org 

	1.5
	После получения CD-дисков «Электронный учебник по Программам подготовки и аттестации профессиональных бухгалтеров коммерческих организаций ИПБ России» и пароля
	УМЦ выдаёт СD-диски и пароль претендентам, которые: 
1) соответствуют квалификационным требованиям, предъявляемым к претендентам на получение аттестатов ИПБ России;

б) оплатили вступительный взнос в ИПБ России.
	
	Нет необходимости запрашивать новый пароль при обучении следующих групп. Пароль выдаётся один раз и распространяется на все группы, которые проходят или будут проходить обучение по программам подготовки и аттестации профессиональных бухгалтеров.

	1.6
	Не позднее 30 дней до даты проведения письменно-устного экзамена (далее – ПУЭ)
	УМЦ передает в АЦ:
1) Форму № 3 – оригинал;
	
	

	
	
	2) Заявку УМЦ на проведение ПУЭ (Форма № 5) – оригинал и в электронном виде; 
	
	Электронная версия Формы № 5 высылается в АЦ по электронной почте в указанный срок, а оригинал Формы № 5 высылается вместе с личными делами претендентов.

	
	
	3) Базу данных, состоящую из сведений о претендентах, указанных в личных делах претендентов (и при необходимости, из сведений, указанных в Форме № 5 в разделе «заявленных на ПУЭ повторно»);

	Сведения о претендентах вносятся в базу данных (шаблон разработан в формате Microsoft Accеss) строго в соответствии с Правилами заполнения базы данных (Руководство № 1). 

В базе данных указывается номер группы, присвоенный АЦ.
	В базу данных вносятся сведения о претендентах, которые:

1) соответствуют квалификационным требованиям;

2) оплатили вступительный взнос в ИПБ России.

	
	
	4) Первую часть личных дел претендентов.
	
	

	
	
	Документы, которые предоставляются на претендентов, заявленных повторно к ПУЭ и/или тестированию:

	
	
	Документы, которые предоставляются дополнительно на  претендентов, заявленных только повторно к  ПУЭ, в случае присвоения этой группе претендентов отдельного регистрационного номера:
	
	Документы, перечисленные в данном пункте, не предоставляются, если УМЦ хочет заявить претендентов, идущих повторно к ПУЭ в основной группе претендентов, сдающих ПУЭ первый раз. 

	
	
	a. Заявку УМЦ на проведение письменно-устного экзамена (Форма № 5) (в электронном виде) – только в том случае, если в группе есть претенденты, заявленные повторно к ПУЭ;
	
	Форма № 5 нужна для присвоения отдельного регистрационного номера группе претендентов, заявленных повторно к ПУЭ. Этот регистрационный номер сообщается УМЦ.

	
	
	b. Базу данных, состоящую из сведений о претендентах, заявленных повторно к ПУЭ.
	
	Если претендент будет пересдавать и письменно-устный экзамен и тестирование, то база данных предоставляется в АЦ перед датой проведения ПУЭ с указанием в базе данных причины заявки: «пересдача ПУЭ и тестирования».

	1.7
	В день получения от АЦ Форм № 6, 7, но не позднее одного дня до проведения ПУЭ
	УМЦ:

1. Сообщает претендентам:

· о допуске или недопуске к ПУЭ на основании Списка группы претендентов на ПУЭ (Форма № 6), полученного от АЦ;

· о месте, дате и времени проведения ПУЭ на основании Формы № 5, согласованной с АЦ; 
	
	

	
	
	2. Выдаёт претендентам сертификаты о прохождении обучения по программам подготовки и аттестации по Реестру выданных сертификатов о прохождении обучения по программам подготовки и аттестации профессиональных бухгалтеров (Форма № 7).
	При оформлении Реестра обязательно нужно указать серию и номера выданных сертификатов.

Претенденты, которым выдан сертификат, должны расписаться в соответствующей графе Реестра.    
	

	1.8
	Перед проведением ПУЭ
	УМЦ подготавливает материалы, разрешенные ИПБ России к использованию на ПУЭ, в необходимом количестве.  
	
	Материалы, рекомендованные к использованию на ПУЭ:

· нормативные и законодательные акты Российской Федерации
;
· методические указания к решению задач и выполнению тестов по отдельным дисциплинам (при необходимости).

	1.9
	В день проведения ПУЭ
	УМЦ:

1. Проводит ПУЭ в соответствии требованиями Положения об аттестации претендентов на получение квалификационных аттестатов профессионального бухгалтера, резерва профессионального бухгалтера и профессионального бухгалтера-практика;
	
	ПУЭ проводится с использованием экзаменационных билетов, составленных ИПБ России.

	
	
	2. Оформляет Протокол ПУЭ (Форма № 8); 
	Протокол оформляется на группу претендентов, допущенных к ПУЭ. Фамилии претендентов, не явившихся на ПУЭ, вписываются в протокол с пометкой «неявка».
	

	
	
	3. Сообщает претендентам результаты ПУЭ.
	
	

	1.10
	После проведения ПУЭ
	УМЦ формирует и хранит в архиве УМЦ не менее 5 лет вторые части личных дел претендентов.

Вторая часть личного дела претендента состоит из следующих документов:
	
	

	
	
	1) Копия сертификата о прохождении обучения по соответствующей программе подготовки и аттестации
	Объем указанных в сертификате часов должен соответствовать прослушанной претендентом программе.  
Сертификат без учетного номера претендента недействителен.
	

	
	
	2) Билет и письменный ответ претендента.
	На экзаменационном билете обязательно наличие подписи председателя экзаменационной комиссии.

Листы для ответов должны содержать следующие графы:

· печать (штамп) УМЦ; 
· дата ПУЭ

· Ф.И.О. претендента;

· № группы; 

· № билета;

· номер листа.

Каждый лист с ответом (включая оборотные стороны листов, если на них имеются какие-либо записи) должен быть подписан претендентом.
	

	1.12
	Не позднее 30 дней до даты проведения тестирования
	Действия УМЦ или Представителя ИПБ России (в том случае, если в регионе есть представитель ИПБ России):

	
	
	УМЦ или Представитель ИПБ России (в том случае, если в регионе есть представитель ИПБ России) направляет в АЦ следующие документы:

1) Заявку на проведение электронного тестирования (Форма № 10) – в электронном виде;
	
	

	
	
	2) Документы для проведения тестирования Действительных членов ИПБ России, претендующих на получение дополнительного аттестата или аттестата преподавателя или претендентов на получение диплома по навыкам составления бухгалтерской отчётности:

· заявление на тестирование для получения дополнительного аттестата и/или диплома – в отсканированном виде (с личной подписью претендента);

· полностью оформленный и подписанный со стороны Заказчика Договор на организацию и проведение тестирования (далее – Договор) с заявлением к Договору – в 2 экземплярах;
· копия платежного документа об оплате услуг по Договору;
· копии платежных документов об оплате ежегодных членских взносов, включая текущий год;
· копии сертификатов о прохождении курсов повышения квалификации.
	Договор заключается с ИПБ России.
Договор на организацию и проведение тестирования имеет две редакции и оформляется в зависимости от статуса Заказчика на проведение тестирования (юридическое лицо или физическое лицо). 
Заказчик обязательно должен быть и плательщиком по договору! Не допускается, чтобы Заказчиком выступало юридическое лицо, а плательщиком – физическое, и наоборот.  

В платежном документе в назначении платежа указать: «Оплата услуг по договору на организацию и проведение тестирования Ф.И.О. члена ИПБ России (полностью)» Без НДС.
В случае, если Заказчик – юридическое лицо – оплачивает тестирование двух и более членов ИПБ России по одному платежному документу, к копии платежного документа необходимо приложить письмо Заказчика с перечнем Ф.И.О. (полностью) тестируемых. Письмо должно быть подписано руководителем и главным бухгалтером и заверено печатью Заказчика.
	

	
	
	3) Документы для проведения тестирования претендентов, прошедших заочное обучение:

· личные дела, состоящие из документов, указанных в пункте 1.1. Порядка взаимодействия; 
· протокол положительных результатов сдачи первого квалификационного экзамена (Форма № 8д).
	Протокол результатов сдачи первого квалификационного экзамена формируется автоматически системой электронного тестирования ИПБ России, распечатывается претендентом и предоставляется им вместе  с комплектом документов.
	

	
	
	4) Базу данных на претендентов, заявленных на тестирование повторно и/или на получение дополнительного аттестата/диплома.
	Сведения о претендентах вносятся в базу данных (шаблон разработан в Microsoft Accеss) строго в соответствии с Правилами заполнения базы данных (Руководство № 1). 

В базе данных указывается номер группы, присвоенный АЦ и указанный в Форме № 10.
	

	1.13
	_
	УМЦ направляет в АЦ на электронный адрес attestat4@ipbr.org  запрос о получении логинов и пароля для предварительного тестирования.
	
	

	1.14
	После получения из АЦ  базы данных с логинами и паролями для предварительного тестирования претендентов
	УМЦ проводит предварительное тестирование претендентов.
	  
	Одно информационное письмо, содержащее логин и пароль для предварительного тестирования, выдаётся одному претенденту.
Претенденты могут проходить предварительное тестирование самостоятельно, в любом удобном для них месте. 



	1.15
	В день проведения тестирования
	Электронное тестирование организует УМЦ (или представитель ИПБ России в регионе) совместно с АЦ.

Тестирование проводится в соответствии с Правилами работы с программой электронного тестирования (Руководство № 2) и Правилами администрирования тестирования на получение квалификационных аттестатов профессионального бухгалтера, резерва профессионального бухгалтера, профессионального бухгалтера-практика, аттестатов преподавателя, дипломов по навыкам составления бухгалтерской отчётности, свидетельств по отдельным дисциплинам программы подготовки и аттестации профессиональных бухгалтеров (Руководство № 3).
	
	

	
	
	УМЦ обеспечивает претендентов  материалами, рекомендованными для использования на тестировании.
	
	Материалы, рекомендованные к использованию на ПЭ:

· нормативные и законодательные акты Российской Федерации;
· методические указания к решению задач и выполнению тестов по отдельным дисциплинам.

	1.16
	В течение 5 дней после проведения тестирования
	УМЦ передает в АЦ:

· Форму № 7 – оригинал; 
· Форму № 8 – оригинал;

· Форму № 10 – оригинал с подписью представителя ИПБ России или ТИПБ;

· Форму № 12 – оригинал.
	В протоколе выдачи тестов (Форма № 12) обязательно наличие подписей претендентов, проходивших тестирование, и администратора тестирования (представителя ИПБ России или ТИПБ).

 
	После получения надлежаще оформленных документов, указанных в пункте 1.16, группа претендентов будет включена в список для утверждения результатов аттестации Президентским советом ИПБ России. 

	1.17
	После получения от АЦ копии протокола и выписок из протокола результатов экзаменов 
	УМЦ сообщает результаты проведения экзаменов претендентам.
	
	

	1.18
	После получения членских билетов, аттестатов, дипломов 
	УМЦ выдаёт членские билеты, аттестаты, дипломы. 
	
	


2. АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЦЕНТР (АЦ)
	№ п/п
	Сроки
	Действия
	Требования к оформлению документов
	Пояснение

	2.1
	
	АЦ организует и проводит мероприятия по аттестации претендентов на получение  аттестатов ИПБ России согласно следующим документам:

· соглашению о сотрудничестве между ИПБ России и АЦ; 

· нормативным документам ИПБ России;
· настоящему Порядку взаимодействия.
	
	

	2.2
	После получения из УМЦ Формы № 3
	АЦ направляет в УМЦ CD-диски «Электронный учебник по Программам подготовки и аттестации профессиональных бухгалтеров коммерческих организаций ИПБ России» и бланки сертификатов о прохождении обучения по программам подготовки и аттестации профессиональных бухгалтеров.
	АЦ выдаёт УМЦ CD-диски в количестве, исходя из общей численности, претендентов, указанной в форме № 3.
	

	2.3
	В течение 3-х дней со дня  получения от УМЦ Формы № 3
	АЦ присваивает группе слушателей регистрационный номер для проведения аттестации и передает Форму № 3 в электронном виде в УМЦ.
	
	

	2.4
	После получения запроса о получении пароля 
	АЦ сообщает по электронной почте УМЦ логин и пароль для доступа к электронным версиям методических материалов, размещённым на сайте ИПБ России.
	
	

	2.5
	После получения от УМЦ личных дел претендентов и базы данных 
	АЦ проверяет базу данных по группе претендентов и вносит соответствующую информацию о претендентах в систему электронного тестирования.

В случае невозможности обработки базы данных из-за ее неправильного или неполного заполнения АЦ возвращает базу данных в УМЦ для исправления ошибок (срок исправления не более двух рабочих дней).
	
	

	2.6
	В течение 3 дней со дня получения от УМЦ Формы № 5 
	АЦ присваивает группе претендентов, заявленных повторно к ПУЭ, регистрационный номер и передает Форму № 5 в электронном виде в УМЦ.
	
	Данный пункт касается только группы претендентов, заявленных повторно к ПУЭ.

В том случае, когда в АЦ предоставляется Форма № 5 на группу претендентов, заявленных на ПУЭ первый раз, данную форму АЦ не возвращает в УМЦ.

	2.7
	После получения заявки на предварительное тестирование 
	АЦ высылает в УМЦ по электронной почте базу данных с логинами и паролями для предварительного тестирования на каждого претендента в группе, заявленного первый раз на аттестацию или заявленного на получение дополнительного аттестата.
	
	.

	2.8
	Не менее чем за 5 дней до проведения ПУЭ
	АЦ передает в УМЦ по электронной почте:

· Форму № 6, в которой указываются претенденты, допущенные АЦ к ПУЭ;

· Форму № 7.
	
	

	2.9
	До дня проведения ПУЭ
	АЦ передаёт в УМЦ экзаменационные билеты для проведения ПУЭ.
	
	

	2.10
	Не менее чем за 3 дня до даты тестирования
	АЦ передаёт по электронной почте  представителю ИПБ России в регионе или УМЦ (в случае отсутствия представителя ИПБ России) Форму № 10.
	В форме № 10 указывается пароль для проведения тестирования. 
	Не допускается введение пароля до начала экзамена, так как пароль позволяет производить работы, связанные с администрированием тестирования данной группы, в течение 8 часов с момента его ввода в системе электронного тестирования. 

	2.11
	В день проведения тестирования 
	Регистрация претендентов и обеспечение выполнения правил проведения тестирования возлагаются на администратора тестирования (тьютора) – представителя ИПБ России.
	
	

	2.13
	В течение 10 рабочих дней после получения от УМЦ правильно оформленных Форм №№ 7, 8, 10, 12 на конкретную группу
	АЦ проверяет Формы №№ 7, 8, 10, 12 и в том случае, если документы оформлены правильно:

· подводит результаты квалификационных экзаменов;

· формирует протокол результатов квалификационных экзаменов и выписки из протокола;

· предоставляет УМЦ копию протокола результатов квалификационных экзаменов и выписки из протокола – в электронном виде;

· подготавливает список претендентов, успешно сдавших экзамены, для утверждения результатов аттестации Президентским Советом ИПБ России.
	Для ускорения процесса аттестации претендентов допускается предоставление отсканированных версий форм, указанных в пункте 2.13, если они надлежащим образом оформлены, при последующем предоставлении оригиналов данных форм.
	Важно: от корректности заполнения указанных документов, а также оперативности их исправления (в случае необходимости) зависит срок аттестации претендентов.   

	2.14
	В течение 15 дней с даты утверждения результатов аттестации Президентским Советом ИПБ России
	АЦ направляет в УМЦ оформленные аттестаты, членские билеты Действительных членов ИПБ России, дипломы по навыкам составления бухгалтерской отчётности.

	
	

	2.15
	После утверждения Президентским советом ИПБ России результатов аттестации групп претендентов 
	АЦ передаёт в ИПБ России по реестру личные дела членов ИПБ России из этих групп.
	
	


� См. подробнее в Положении об аттестации претендентов на получение квалификационных аттестатов профессионального бухгалтера, резерва профессионального бухгалтера и профессионального бухгалтера-практика.
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