Руководство № 1
Приложение к порядку взаимодействия по тестированию

ПРАВИЛА ЗАПОЛНЕНИЯ БАЗЫ ДАННЫХ

Обращаем Ваше внимание на то, что при заполнении базы данных на каждую новую группу претендентов (вне зависимости от того, заявлены претенденты на аттестацию первый раз или повторно) необходимо брать пустой шаблон базы данных, то есть без внесенных ранее записей на предыдущие группы!

База данных на группу претендентов составляется УМЦ и передается в ТИПБ, а при его отсутствии – в ИПБ России, не позднее 30 дней до даты проведения тестирования.
УМЦ в базу данных вносит информацию в соответствии с Формой № 2 «Заявка на проведение тестирования» на группу претендентов, подавших в УМЦ:
· Заявление на аттестацию - Приложение № 2 к Положению об аттестации;
· Заявление на тестирование - Приложение № 2 к Положению о тестировании по трудовым функциям профессионального стандарта «Бухгалтер»;
· Заявление на пересдачу квалификационного экзамена - Приложение № 3 к Положению об аттестации;
· Заявление на пересдачу тестирования - Приложение № 3 к Положению о тестировании по трудовым функциям профессионального стандарта «Бухгалтер».
ТИПБ (ИПБ России) получает и сверяет базу данных, содержащую информацию о группе претендентов с предоставленными документами и Формой № 2 «Заявка на проведение тестирования». В случае некорректного заполнения базы данных ТИПБ вносит изменения и/или дополнения в соответствующие поля.
ТИПБ (ИПБ России) в группу претендентов, заявленную УМЦ, для проведения тестирования может включить дополнительно претендентов, подавших в ТИПБ:
· Заявление на тестирование - Приложение № 2 к Положению о тестировании по трудовым функциям профессионального стандарта «Бухгалтер»;
· Заявление на пересдачу квалификационного экзамена - Приложение № 3 к Положению об аттестации;
· Заявление на пересдачу тестирования - Приложение № 3 к Положению о тестировании по трудовым функциям профессионального стандарта «Бухгалтер».
· Заявление на аттестацию - Приложение № 2 к Положению об аттестации - от претендентов, прошедших самостоятельную подготовку с помощью материалов, разработанных ИПБ России.
Для этих целей ТИПБ (ИПБ России) дополняет Форму № 2 «Заявка на проведение тестирования» и базу данных на группу претендентов, поступившую из УМЦ, претендентами, заявленными дополнительно.
ТИПБ (ИПБ России) имеет право сформировать отдельную группу из претендентов, подавших соответствующие заявления в ТИПБ (ИПБ России). В этом случае ТИПБ (ИПБ России) при заполнении базы данных на каждую новую группу претендентов необходимо брать пустой шаблон базы данных, то есть без внесенных ранее записей на предыдущие группы.
ТИПБ (ИПБ России) передает заполненную и проверенную базу данных в АЦ в заархивированном формате по электронной почте не позднее 15 дней до даты проведения тестирования.

РАБОТА С БАЗОЙ ДАННЫХ

При открытии базы данных автоматически загружается форма «Главная», которая предоставляет возможность УМЦ и ТИПБ внести сведения по претендентам и при необходимости изменить или удалить эти сведения.



Для УМЦ и ТИПБ предназначен раздел «Ввод заявок и претендентов/Изменение данных».
Для ИПБ России предназначен раздел «Для ИПБР» (обработка поступивших от УМЦ и ТИПБ данных).

ПОРЯДОК РАБОТЫ С БАЗОЙ ДАННЫХ ДЛЯ УМЦ И ТИПБ

1. ВВОД ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ:

1. Выбрать раздел «Ввод заявок и претендентов/Изменение данных», при этом открывается форма main3.
2. Заполнить информацию о претенденте на основании его заявления.






1. Если претендент заявлен «первый раз», то заполняются сведения во всех вкладках базы данных.

	1
	Фамилия
	Указывается фамилия претендента.
	Пример: Иванов

	2
	Имя
	Указывается имя претендента.
	Пример: Иван

	3
	Отчество
	Указывается отчество претендента.
	Пример: Фёдорович

	4
	Дата рождения
	Указывается дата рождения претендента.
	Пример: 09.07.1982

	5
	Пол
	Из выпадающего списка значений (жен/муж) выбирается пол претендента.
	

	6
	Фамилия в латинице
	Указывается фамилия претендента в латинской транскрипции.
	Пример: Ivanov

	7
	Имя в латинице
	Указывается имя претендента в латинской транскрипции.
	Пример: Ivan

	Вкладка «Паспорт»:

	8
	Серия
	Указывается серия паспорта претендента.
	Пример: 45 08

	9
	Номер
	Указывается номер паспорта претендента.
	Пример: 123456

	10
	Кем выдан
	Указывается полное наименование организации, выдавшей паспорт претенденту.
	Пример: ПС № 2 ОВД "Хамовники" г.Москвы

	11
	Дата выдачи
	Указывается дата выдачи паспорта претендента.
	Пример: 17.01.2008

	Вкладка «Адрес / телефон / электронная почта»

	«Адрес»:

	Информация об адресах претендента вносится в базу данных следующим образом:
· два адреса - постоянной регистрации и фактического местожительства (если претендент фактически проживает не по месту постоянной регистрации), с указанием соответствующего типа адреса;
либо
· один адрес - (если претендент фактически проживает по месту постоянной регистрации), с указанием типа адреса - «совпадает».

	12
	Тип адреса
	Из выпадающего списка выбирается значение типа адреса:
· адрес постоянной регистрации
· адрес фактического места жительства
· совпадает
	

	13
	Почтовый индекс
	Указывается почтовый индекс.
	Пример: 101456

	14
	Республика/область
	Из выпадающего списка выбирается название области (республики, края и т.д.).
В том случае, когда претендент проживает в городе федерального значения: Москва, Санкт-Петербург или Севастополь, то именно в этом поле из выпадающего списка необходимо выбрать соответствующий город.
В этом случае база данных автоматически поле «Республика/область» оставит пустым, а в поле «Город» появится значение Москва, Санкт-Петербург или Севастополь.
	

	15
	Город
	Указывается название города.
При заполнении поля название города пишется полностью (без буквы «г.»).
Если претендент проживает в областном населенном пункте (деревне, поселке и проч.), то поле «Город» не заполняется. 
	Примеры:
Пенза
или
Великий Новгород

	16
	Адрес
	Указывается название района, поселка (деревни), улицы, номер дома, корпуса, квартиры и проч.
При заполнении поля названия населенных пунктов и улиц пишутся полностью.
Остальные реквизиты адреса претендента заполняются в соответствии с приведенным ниже списком допустимых сокращений.
	Примеры:
Люберецкий р-н, пос. Красково, ул. Строителей, д.24, к.1, кв.76
или
Костромской р-н, с. Минское, ул. Кукалевского, д.7 

	
	
	Список допустимых сокращений:

	
	
	Абонентский ящик
	а/я

	1. 
	
	Большой (ая)
	Б.

	2. 
	
	Верхний (ая)
	В.

	3. 
	
	Владение
	вл.

	4. 
	
	Бульвар
	бул. 

	5. 
	
	Деревня
	дер.

	6. 
	
	Дом
	д.

	7. 
	
	Корпус
	к.

	8. 
	
	Квартира
	кв.

	9. 
	
	Квартал
	кв-л

	10. 
	
	Комната
	комн.

	11. 
	
	Малый (ая)
	М.

	12. 
	
	Микрорайон
	м/р-н

	13. 
	
	Набережная 
	наб.

	14. 
	
	Нижний (яя)
	Н.

	15. 
	
	Область
	обл.

	16. 
	
	Офис
	оф.

	17. 
	
	Переулок
	пер.

	18. 
	
	Площадь
	пл.

	19. 
	
	Платформа
	платф.

	20. 
	
	Поселок
	пос.

	21. 
	
	Поселок городского типа
	пгт

	22. 
	
	Почтовое отделение
	п/о

	23. 
	
	Проезд
	пр-д

	24. 
	
	Проспект
	пр-т

	25. 
	
	Район
	р-н

	26. 
	
	Рабочий поселок
	р.пос.

	27. 
	
	Село
	с.

	28. 
	
	Станица
	ст-ца

	29. 
	
	Станция
	ст.

	30. 
	
	Строение
	стр.

	31. 
	
	Тупик
	туп.

	32. 
	
	Улица
	ул.

	33. 
	
	Хутор
	хут.

	34. 
	
	Шоссе
	ш.

	17
	№ ТИПБ
	Указывается номер ТИПБ, в который претендент оплатил вступительный взнос претендента Действительные члены. 
	

	«Телефон»:

	18
	Вид контакта
	Из выпадающего списка выбираются значения вида контакта:
· Контактный телефон
· Домашний телефон
· Сотовый телефон
	

	19
	Код города
	Указывается только телефонный код города по международной классификации (без пробелов, тире, дефисов).
	Пример: 2495

	20
	Телефон
	Указывается номер телефона (без пробелов, тире, дефисов).
	Пример: 1234567

	21
	Согласие на смс рассылку
	Согласие на получении информационной рассылки от ИПБ России на мобильный телефон подтверждается отметкой (галочкой).
	

	«email»:

	22
	email
	Указываются адреса электронной почты претендента.
	Пример: jungle@mail.ru

	23
	Согласие на рассылку.
	Согласие на получении информационной рассылки от ИПБ России на электронную почту подтверждается отметкой (галочкой).
	

	«Оплата»:

	24
	№ платежного документа
	Указывается номер платежного документа об оплате (вступительного взноса, услуг по договору).
	

	25
	Дата оплаты
	Указывается дата платежа.
	

	26
	Сумма оплаты
	Указывается сумма платежа.
	

	27
	Плательщик
	Указывается наименование плательщика.
	Пример:
ОАО «Ромашка»



2. Если претендент заявлен «повторно» или на «тестирование по трудовой функции», то обязательные поля для заполнения:

	1
	Учетный номер
	Указывается индивидуальный учетный номер претендента. Информацию об учетном номере можно узнать на сайте ИПБ России в разделе Реестр членов / Единый реестр профессиональных бухгалтеров — членов ИПБ России.

	2
	Фамилия
	Указывается фамилия претендента.

	3
	Имя
	Указывается имя претендента.

	4
	Отчество
	Указывается отчество претендента.



2. ВВОД ЗАЯВКИ

1. После того, как информация по претенденту внесена, необходимо заполнить заявку на тестирование. Для этого необходимо выбрать курсором ФИО претендента и нажать кнопку «Ввести заявку». На экране компьютера появится форма заявки.
Ввод заявки осуществляется следующим образом:
	1
	№ УМЦ
	Указываются все три знака номера УМЦ.
	Примеры:
001
034
327

	2
	№ группы
	Указывается номер группы (полностью), присвоенный АЦ, в которую заявлен претендент для прохождения тестирования.
	Пример: 
07092226516

	3
	Заявка
	Из выпадающего списка выбирается заявка:
· первый раз
· повторно
· тестирование по трудовой функции
	



1. Для первичной заявки претендента, выбирается заявка – первый раз, и из выпадающего списка выбирается аттестат, на получение которого заявлен претендент.



Тестирование с целью получения:

	1
	Аттестат бухгалтера (в коммерческих организациях)
	Претендент заявлен на получение Аттестата бухгалтера, подтверждающего соответствие квалификации требованиям 5-го уровня профессионального стандарта "Бухгалтер" по обобщенной трудовой функции "Ведение бухгалтерского учета" (код А), специализация: бухгалтерский учет в коммерческих организациях
	Код - 1.5.К

	2
	Аттестат бухгалтера (в государственных (муниципальных) учреждениях)
	Претендент заявлен на получение Аттестата бухгалтера, подтверждающего соответствие квалификации требованиям 5-го уровня профессионального стандарта "Бухгалтер" по обобщенной трудовой функции "Ведение бухгалтерского учета" (код А), специализация: бухгалтерский учет в государственных (муниципальных) учреждениях
	Код - 1.5.Б

	3
	Аттестат главного бухгалтера (в коммерческих организациях)
	Претендент заявлен на получение Аттестата главного бухгалтера, подтверждающего соответствие квалификации требованиям 6-го уровня профессионального стандарта "Бухгалтер" по трудовой функции "Составление бухгалтерской (финансовой) отчетности" (код В/01.6), специализация: бухгалтерский учет в коммерческих организациях
	Код - 1.01.6.К

	4
	Аттестат главного бухгалтера (в государственных (муниципальных) учреждениях)
	Претендент заявлен на получение Аттестата главного бухгалтера, подтверждающего соответствие квалификации требованиям 6-го уровня профессионального стандарта "Бухгалтер" по трудовой функции "Составление бухгалтерской (финансовой) отчетности" (код В/01.6), специализация: бухгалтерский учет в государственных (муниципальных) учреждениях
	Код - 1.01.6.Б



2. Для повторной заявки претендента, а также для претендента, прошедшего самостоятельную подготовку с помощью материалов, разработанных ИПБ России, выбирается заявка – повторно, и из выпадающего списка выбирается причина для заявки на экзамен.



Причина заявки:

· недопуск ИПБ России
· недопуск ТИПБ
· неявка на экзамен ранее
· пересдача экзамена
· самостоятельное обучение

3. Для заявки претендента с целью тестирования по трудовой функции (на основании договора), выбирается заявка – тестирование по трудовой функции, и из выпадающего списка выбирается причина для заявки на тестирование.


Причина заявки:

· первый раз по договору
· пересдача тестирования
· неявка на тестирование ранее
· недопуск ТИПБ
· недопуск ИПБ России

Если выбрана причина заявки «первый раз по договору», то из выпадающего списка значений необходимо выбрать тот вид аттестата, который имеется у претендента. В зависимости от имеющегося у претендента аттестата определяется список трудовых функций, на тестирование по которым может быть заявлен претендент.
Следующим шагом из выпадающего списка Тестирование с целью получения выбирается необходимое значение параметра:

	В зависимости от имеющегося аттестата из выпадающего списка выбирается вид аттестата (приложения к аттестату), на получение которого заявлен претендент:

	1. Для имеющих аттестат бухгалтера (в коммерческих организациях)

	1.1
	В.01.6.К
	Претендент заявлен на получение Аттестата главного бухгалтера, подтверждающего соответствие квалификации требованиям 6-го уровня профессионального стандарта "Бухгалтер" по трудовой функции "Составление бухгалтерской (финансовой) отчетности" (код В/01.6), специализация: бухгалтерский учет в коммерческих организациях
	Код - 2.01.6.К

	1.2
	В.01.6.Б
	Претендент заявлен на получение Аттестата главного бухгалтера, подтверждающего соответствие квалификации требованиям 6-го уровня профессионального стандарта "Бухгалтер" по трудовой функции "Составление бухгалтерской (финансовой) отчетности" (код В/01.6), специализация: бухгалтерский учет в государственных (муниципальных) учреждениях)
	Код - 3.01.6.Б

	1.3
	П.5.Б
	Претендент заявлен на получение Приложения к аттестату бухгалтера по по обобщенной трудовой функции "Ведение бухгалтерского учета" (код А), специализация: бухгалтерский учет в государственных (муниципальных) учреждениях
	Код - 3.5.Б

	2. Для имеющих аттестат бухгалтера (в государственных (муниципальных) учреждениях)

	2.1
	В.01.6.Б
	Претендент заявлен на получение Аттестата главного бухгалтера, подтверждающего соответствие квалификации требованиям 6-го уровня профессионального стандарта "Бухгалтер" по трудовой функции "Составление бухгалтерской (финансовой) отчетности" (код В/01.6), специализация: бухгалтерский учет в государственных (муниципальных) учреждениях)
	Код - 2.01.6.Б

	2.2
	В.01.6.К
	Претендент заявлен на получение Аттестата главного бухгалтера, подтверждающего соответствие квалификации требованиям 6-го уровня профессионального стандарта "Бухгалтер" по трудовой функции "Составление бухгалтерской (финансовой) отчетности" (код В/01.6), специализация: бухгалтерский учет в коммерческих организациях
	Код - 3.01.6.К

	2.3
	П.5.К
	Претендент заявлен на получение Приложения к аттестату бухгалтера по по обобщенной трудовой функции "Ведение бухгалтерского учета" (код А), специализация: бухгалтерский учет в коммерческих организациях
	Код - 3.5.К

	3. Для имеющих аттестат главного бухгалтера (в коммерческих организациях) 

	3.1
	П.01.6.Б
	Претендент заявлен на получение Приложения к аттестату главного бухгалтера по трудовой функции "Составление бухгалтерской (финансовой) отчетности" (код В/01.6), специализация бухгалтерский учет в государственных (муниципальных) учреждениях
	Код - 3.01.6.Б

	3.2
	П.02.6
	Претендент заявлен на получение Приложения к аттестату главного бухгалтера по трудовой функции "Составление консолидированной финансовой отчетности" (код В/02.6)
	Код - 2.02.6

	3.3
	П.03.6
	Претендент заявлен на получение Приложения к аттестату главного бухгалтера по трудовой функции "Внутренний контроль ведения бухгалтерского учета и составления бухгалтерской (финансовой) отчетности" (код В/03.6)
	Код - 2.03.6

	3.4
	П.04.6
	Претендент заявлен на получение Приложения к аттестату главного бухгалтера по трудовой функции "Ведение налогового учета и составление налоговой отчетности, налоговое планирование" (код В/04.6)
	Код - 2.04.6

	3.5
	П.05.6
	Претендент заявлен на получение Приложения к аттестату главного бухгалтера по трудовой функции "Проведение финансового анализа, бюджетирование и управление денежными потоками" (код В/05.6)
	Код - 2.05.6

	4. Для имеющих аттестат Главного бухгалтера (в государственных (муниципальных) учреждениях)

	4.1
	П.01.6.К
	Претендент заявлен на получение Приложения к аттестату главного бухгалтера по трудовой функции "Составление бухгалтерской (финансовой) отчетности" (код В/01.6), специализация бухгалтерский учет в коммерческих организациях
	Код - 3.01.6.К

	4.2
	П.02.6
	Претендент заявлен на получение Приложения к аттестату главного бухгалтера по трудовой функции "Составление консолидированной финансовой отчетности" (код В/02.6)
	Код - 2.02.6

	4.3
	П.03.6
	Претендент заявлен на получение Приложения к аттестату главного бухгалтера по трудовой функции "Внутренний контроль ведения бухгалтерского учета и составления бухгалтерской (финансовой) отчетности" (код В/03.6)
	Код - 2.03.6

	4.4
	П.04.6
	Претендент заявлен на получение Приложения к аттестату главного бухгалтера по трудовой функции "Ведение налогового учета и составление налоговой отчетности, налоговое планирование" (код В/04.6)
	Код - 2.04.6

	4.5
	П.05.6
	Претендент заявлен на получение Приложения к аттестату главного бухгалтера по трудовой функции "Проведение финансового анализа, бюджетирование и управление денежными потоками" (код В/05.6)
	Код - 2.05.6



После того, как заявка заполнена, нажать кнопку «OK», заявка введена.

Если по каким-либо причинам необходимо для конкретного претендента удалить или изменить существующую заявку, то необходимо, встав курсором на строчку с его ФИО:
1. Удалить привязанную к претенденту заявку, нажав кнопку «Удалить заявку»
2. Нажать кнопку «Ввести заявку» и повторить процесс ввода заново, на этапе ввода заявки также можно изменять условия по заявке.

Если Вы хотите удалить претендента из базы, то необходимо выделить строчку с его персональными данными, нажать на клавиатуре кнопку «Delete», а затем нажать кнопку F5 для обновления данных в базе с учетом удаленной заявки.
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