Порядок взаимодействия УМЦ, ТИПБ, ИПБ России по подготовке и проведению аттестации членов ИПБ России, 
претендующих на получение квалификационных аттестатов профессионального бухгалтера,
 квалификационных аттестатов резерва профессионального бухгалтера и аттестатов бухгалтера-экономиста 

(УМЦ)



Порядок взаимодействия между ИПБ России, УМЦ, ТИПБ и АЦ
по проведению аттестации претендентов
и тестированию Действительных членов ИПБ России 
(Порядок взаимодействия по тестированию)


Настоящий порядок разработан с целью упорядочения документооборота и согласованности действий участников по проведению аттестации претендентов и тестированию Действительных членов ИПБ России (далее – претенденты).
Участниками являются:
· НП «ИПБ России»;
· УМЦ - аккредитованные ИПБ России организации, осуществляющие реализацию программ экзаменов, разработанных и утвержденных ИПБ России (далее – программы ИПБ России);
· ТИПБ - территориальные институты профессиональных бухгалтеров, палаты профессиональных бухгалтеров и аудиторов, а также иные профессиональные объединения, с которыми ИПБ России заключил соглашение о сотрудничестве, заключившие с ООО «Аттестационный центр» договоры на организацию тестирования;
· АЦ - ООО «Аттестационный центр», заключившее с ИПБ России соглашение о сотрудничестве.
Последовательность действий и движения документов приведены отдельно для каждого участника.
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1. УМЦ

	№
п/п
	Сроки
	Действия
	Требования к оформлению
документов
	Пояснения

	1.1. 
	После получения свидетельства об аккредитации УМЦ
	УМЦ направляет в ИПБ России запрос о получении пароля для доступа претендентов к материалам, предназначенным для подготовки по программам ИПБ России, размещенным в Электронной библиотеке на сайте ИПБ России.
	Запрос направляется по электронному адресу attestat2@ipbr.org.
	Пароль выдается один раз и распространяется среди всех претендентов, которые проходят подготовку в УМЦ по программам ИПБ России.

	1.2. 
	
	УМЦ организует и проводит профессиональную подготовку претендентов по программам ИПБ России.
	
	

	1.3. 
	Не позднее 3 дней после начала подготовки группы претендентов по программам ИПБ России
	УМЦ оформляет и направляет для согласования в ТИПБ (УМЦ, осуществляющий работу по аттестации напрямую с ИПБ России, - в ИПБ России) Форму № 1 «Заявка на регистрацию группы в системе электронного тестирования» - в электронном виде.
	
	

	1.4. [bookmark: _Ref415146277]
	По мере набора претендентов в группу, но не позднее 30 дней до даты проведения тестирования
	УМЦ:
	
	

	1.5. 
	
	· проверяет предоставленные претендентами документы;
	Документы претендента должны быть оформлены на одну фамилию.
При несоответствии фамилии в документах предоставляется копия документа об изменении фамилии.
	

	1.6. 
	
	· уточняет, не является ли претендент Действительным членом ИПБ России, для чего проверяет его Ф.И.О. на полное совпадение по Единому реестру членов ИПБ России (http://www.ipbr.org/registry/);  
	
	Если претендент уже является Действительным членом ИПБ России, то проходить аттестацию он должен на других условиях, так как вступительный взнос не может взиматься дважды.

	1.7. 
	
	· проводит определение уровня образования, обучения и опыта практической работы претендентов в соответствии с требованиями Положения об аттестации;
	
	При возникновении вопросов в признании тех или иных документов претендентов, подтверждающих соответствие требованиям, УМЦ направляет запрос в ТИПБ (или в ИПБ России).

	1.8. 
	
	· формирует на каждого претендента, подавшего заявление на аттестацию, личное дело, состоящее из двух частей:
· Часть № 1 – предназначена для хранения в ТИПБ;
· Часть № 2 – предназначена для хранения в ИПБ России.
	УМЦ, осуществляющий работу по аттестации напрямую с ИПБ России, формирует на каждого претендента Личное дело, включающее в себя обе части, для хранения в ИПБ России.
	

	2. 
	
	Часть № 1 личного дела претендента – состоит из следующих документов:
	
	

	3. 
	
	1) Документы об образовании, обучении:
	
	

	4. 
	
	· копия диплома (аттестата) об образовании;
	
	

	5. 
	
	· справка из ВУЗа;
	В справке указываются:
· Ф.И.О. претендента;
· направление, по которому претендент проходит обучение в вузе, факультет и курс;
· дата выдачи справки.
	Предоставляется претендентами, обучающимися на момент подачи заявления на аттестацию в вузе по направлению подготовки «Экономика и управление» на курсе не ниже 3-го.

	6. 
	
	· документ о дополнительном профессиональном образовании (программы повышения квалификации, программы профессиональной переподготовки) – при необходимости;
	
	Предоставляется претендентами, не имеющим экономического образования:
· претендующих на получение аттестата главного бухгалтера - копия документа о ДПО в области ведения бухгалтерского учета, составления бухгалтерской (финансовой) отчетности либо аудиторской деятельности;
· претендующих на получение аттестата профессионального налогового консультанта и/или профессионального внутреннего контролера (аудитора) и/или профессионального финансового директора и/или профессионального эксперта по МСФО – копия документа о ДПО в области экономики и управления;
· претендующих на получение аттестата бухгалтера – копия документа о ДПО в области ведения бухгалтерского учета, либо копии документов, подтверждающих специальную подготовку по бухгалтерскому учету.

	7. 
	
	2) Документы, подтверждающие наличие необходимого опыта практической работы:
	
	

	8. 
	
	· копия трудовой книжки (выписка из трудовой книжки, копия вкладыша в трудовую книжку), содержащая записи о трудовой деятельности претендента в соответствующих должностях;
	Копия трудовой книжки (выписка из трудовой книжки, копия вкладыша в трудовую книжку) заверяется работодателем.
При отсутствии или некорректной записи в трудовой книжке об изменении фамилии необходимо предоставить копию документа, подтверждающего изменение фамилии.
	

	9. 
	
	· иные документы, подтверждающие опыт практической работы претендента в соответствующих должностях:
а) копия трудового договора (трудового соглашения);
б) справка о работе по совместительству.
	а) Копия трудового договора (трудового соглашения) заверяется работодателем.
б) Справка о работе по совместительству в соответствующих должностях оформляется на бланке организации (предприятия).
В справке должны быть указаны период работы и дата оформления документа.
	Предоставляются при отсутствии в трудовой книжке записей о трудовой деятельности претендента в соответствующих должностях, подтверждающих наличие необходимого опыта практической работы.

	10. 
	
	· справка с места работы.
	Справка должна содержать информацию о том, что должность претендента связана с ведением бухгалтерского учета, составлением бухгалтерской (финансовой) отчетности, аудиторской деятельностью либо деятельностью в области финансов и кредита.
Справка с места работы оформляется на бланке организации (предприятия).
	Справка с места работы, предоставляется, если указанная в предоставленных документах о трудовой деятельности должность претендента не позволяет явно установить род (вид деятельности) для определения опыта работы претендента.

	10.1. 
	
	3) Часть № 1 личного дела претендента по требованию ТИПБ может содержать дополнительные документы:
· Заявление о вступлении в члены ТИПБ;
· Копии документов об оплате вступительного взноса претендента в Действительные члены ТИПБ;
· другие документы.
	
	Перечень дополнительных документов разрабатывается и утверждается ТИПБ.

	10.2. 
	
	Часть № 2 личного дела претендента – состоит из следующих документов:
	
	

	11. 
	
	1) Заявление о вступлении в Действительные члены ИПБ России – Приложение № 1 к Положению о членстве в ИПБ России;
	
	

	12. 
	
	2) Заявление на аттестацию – Приложение № 1 к Положению об аттестации;
	
	

	13. 
	
	3) Копии страниц паспорта;
	Предоставляются копии страниц паспорта претендента, содержащие данные о выдаче паспорта, Ф.И.О., дате рождения и регистрации по месту жительства.
	

	14. 
	
	4) Фотографии – 2 шт.;
	Предоставляются фотографии (3х4 см), цветные матовые без уголка.
	Одна фотография вклеивается в заявление о вступлении в Действительные члены ИПБ России, другая фотография вкладывается в личное дело, на оборотной стороне фотографии указывается ФИО претендента.

	15. 
	
	5) Копия платежного документа об оплате вступительного взноса претендента в Действительные члены ИПБ России.
	В платежном документе должны быть правильно указаны:
а) банковские реквизиты ИПБ России;
б) фамилия, имя, отчество претендента;
в) назначение платежа.
См. «Образец № 1 платежное поручение», «Образец № 2 квитанция» или «Образец № 3 платежное поручение», «Образец № 4 квитанция».
	Вступительный взнос претендента в Действительные члены ИПБ России составляет 10900 рублей.
Вступительный взнос претендента в Действительные члены ИПБ России, являющимся одновременно претендентом в Действительные члены ТИПБ, составляет 1200 рублей. 
В зависимости от этого заполняется тот или иной бланк платежного документа.

	16. 
	
	· формирует на каждого претендента, подавшего заявление на тестирование, комплект документов, состоящий из двух частей:
· Часть № 1 – предназначена для хранения в ТИПБ;
· Часть № 2 – предназначена для хранения в ИПБ России.
	УМЦ, осуществляющий работу по аттестации напрямую с ИПБ России, формирует на каждого претендента Комплект документов, включающий в себя обе части, для хранения в ИПБ России.
	

	17. 
	
	Часть № 1 комплекта состоит из следующих документов:
	
	

	18. 
	
	1. Договор на организацию и проведение тестирования с ТИПБ;
	

	

	19. 
	
	2. Копию платежного документа об оплате по договору на организацию и проведение тестирования;
	
	

	20. 
	
	3. Документы об образовании, обучении и документы, подтверждающие наличие необходимого опыта практической работы.
	
	Предоставляются для допуска к тестированию с целью получения аттестата главного бухгалтера:
· претендентами, имеющими аттестат бухгалтера;
· претендентами, имеющими аттестат профессионального налогового консультанта и/или профессионального внутреннего контролера (аудитора) и/или профессионального финансового директора и/или профессионального эксперта по МСФО.

	21. 
	
	4. 
	
	Предоставляются претендентами имеющими аттестат преподавателя или действующий аттестат аудитора или диплом доктора (кандидата) экономических (или юридических) наук или аттестат профессора (доцента) по профильным специальностям, допуска к тестированию с целью получения аттестата бухгалтера или аттестата главного бухгалтера.

	22. 
	
	Часть № 2 комплекта состоит из следующих документов:
	
	

	23. 
	
	1. Заявление на тестирование - Приложение № 1 к Положению о тестировании 
	
	

	24. 
	
	2. Копии документов, подтверждающих повышение профессионального уровня Действительного члена;
	Предоставляются копии документов, подтверждающих повышение профессионального уровня, информация о которых отсутствует в ИПБ России, - в объеме не менее 40 часов в год.
	Ознакомиться с имеющейся в ИПБ России информацией о повышении профессионального уровня можно в «Личном кабинете» на сайте ИПБ России.

	25. 
	
	3. Копии документов об оплате ежегодных членских взносов Действительного члена;
	Предоставляются копии документов, подтверждающие оплату ежегодных членских взносов Действительного члена в ТИПБ и ИПБ России, информация о которых отсутствует в ИПБ России, включая год подачи заявления на тестирование.
	Ознакомиться с имеющейся в ИПБ России информацией об оплате членских взносов можно в «Личном кабинете» на сайте ИПБ России.

	26. 
	
	4. Договор на организацию и проведение тестирования с ИПБ России;
	
	Заключается при отсутствии ТИПБ на территории проживания (временного проживания) Действительного члена.

	27. 
	
	5. Копию платежного документа об оплате по договору на организацию и проведение тестирования.
	
	

	27.1. 
	После получения от ТИПБ (ИПБ России) Формы № 1 с отметкой о согласовании и присвоенным АЦ номером группы, но не позднее 30 дней до даты проведения тестирования
	УМЦ:
	
	

	27.2. 
	
	· оформляет Форму № 2 «Заявка на проведение тестирования» на претендентов, подавших в УМЦ:
· Заявление на аттестацию - Приложение № 1 к Положению об аттестации;
· Заявление на тестирование - Приложение № 1 к Положению о тестировании;
	
	

	27.3. 
	
	· формирует базу данных на группу претендентов, включая претендентов, заявленных дополнительно.
	Сведения о претендентах вносятся в базу данных (шаблон разработан ИПБ России в формате Microsoft Accеss) в соответствии с Руководством № 1 «Правила заполнения базы данных».
В базе данных указывается номер группы, присвоенный АЦ.
	

	27.4. 
	Не позднее 30 дней до даты проведения тестирования
	УМЦ направляет в ТИПБ (УМЦ, осуществляющий работу по аттестации напрямую с ИПБ России, в ИПБ России):
	
	

	27.5. 
	
	1. Форму № 2 «Заявка на проведение тестирования» на всех претендентов, включенных в группу – в электронном виде;
	
	

	27.6. 
	
	2. Базу данных на всех претендентов, включенных в группу – в электронном виде;
	
	

	27.7. 
	
	3. Личные дела (части № 1 и № 2) на каждого претендента, подавшего Заявление на аттестацию;
	
	

	27.8. 
	
	4. Комплекты документов (части № 1 и № 2) на каждого претендента, подавшего Заявление на тестирование. 
	
	

	27.9. 
	После получения от ТИПБ (ИПБ России) паролей для прохождения пробного тестирования
	УМЦ распечатывает информационные письма с паролями и:
· организует проведение пробного тестирования с претендентами;
или
· выдает пароли претендентам для прохождения пробного тестирования в самостоятельном режиме. 
	Каждому претенденту предоставляется индивидуальное информационное письмо, содержащее уникальный пароль, позволяющий пройти пробное тестирование на сайте ИПБ России.
	Важно: Пробное тестирование может проводиться только после внесения сведений о претендентах в систему электронного тестирования.

	27.10. 
	По окончании подготовки группы претендентов по программам ИПБ России, но не менее чем за 3 дня до даты проведения тестирования
	УМЦ:
	
	

	27.11. 
	
	· определяет уровень профессиональной подготовки претендентов в ходе промежуточной аттестации;
	
	

	27.12. 
	
	· оформляет и передает в ТИПБ (УМЦ, осуществляющий работу по аттестации напрямую с ИПБ России, в ИПБ России) для осуществления допуска к тестированию Список претендентов, успешно прошедших промежуточную аттестацию;
	Список оформляется с указанием даты, места проведения промежуточной аттестации и результатов по каждому претенденту, подавшему заявление на аттестацию.
	

	27.13. 
	
	· оформляет и передает в ТИПБ для претендентов, не имеющих высшего или среднего профессионального образования по направлению подготовки «Экономика и управление»:
· для претендентов на получение аттестата главного бухгалтера – копии документов о ДПО в области ведения бухгалтерского учета, составления бухгалтерской (финансовой) отчетности либо аудиторской деятельности;
· для претендентов на получение аттестата профессионального налогового консультанта и/или профессионального внутреннего контролера (аудитора) и/или профессионального финансового директора и/или профессионального эксперта по МСФО – копии документов о ДПО в области экономики и управления; 
· для претендентов на получение аттестата бухгалтера – копии документов о ДПО в области ведения бухгалтерского учета, либо копии документов, подтверждающих специальную подготовку по бухгалтерскому учету.
	а) Документ о ДПО должен содержать информацию о форме ДПО (подготовка по программе повышения квалификации или программе профессиональной переподготовки) и соответствующее наименование программы, по которой проводилась подготовка.
б) Документ, подтверждающий специальную подготовку по бухгалтерскому учету, должен содержать соответствующее наименование курса или программы, по которому проводилась подготовка.
	Программы ИПБ России, могут быть реализованы УМЦ в качестве программ ДПО.

	27.14. 
	Не менее чем за 3 дня до даты проведения тестирования
	УМЦ сообщает претендентам информацию о дате и месте проведения тестирования, а также о допуске или недопуске претендентов к тестированию, полученную от ТИПБ.
	
	

	27.15. 
	После получения аттестатов и дипломов ИПБ России 
	УМЦ, осуществляющий работу по аттестации напрямую с ИПБ России, выдает аттестаты и дипломы членам ИПБ России.
	
	Документы выдаются при предъявлении паспорта или надлежащим образом оформленной доверенности.





2. ТИПБ

	№
п/п
	Сроки
	Действия
	Требования к оформлению
документов
	Пояснение

	При отсутствии ТИПБ на территории проживания (временного проживания) претендентов действия ТИПБ
по организации и проведению аттестации претендентов и тестированию Действительных членов ИПБ России осуществляет ИПБ России.

	2.1. 
	
	ТИПБ направляет в ИПБ России запрос о получении пароля для доступа претендентов к материалам, предназначенным для подготовки по программам ИПБ России, размещенным в Электронной библиотеке на сайте ИПБ России.
	Запрос направляется по электронному адресу attestat2@ipbr.org.
	Пароль выдается один раз и распространяется среди всех претендентов, которые проходят подготовку в ТИПБ по программам ИПБ России.

	2.2. 
	В течение 3-х дней со дня получения от УМЦ Формы № 1
	ТИПБ передает в АЦ Форму № 1 «Заявка на регистрацию группы в системе электронного тестирования» с отметкой о согласовании – в электронном виде.
	
	

	2.3. 
	В день получения от АЦ Формы № 1
	ТИПБ передает в УМЦ Форму № 1 «Заявка на регистрацию группы в системе электронного тестирования» с отметкой ТИПБ о согласовании и присвоенным АЦ номером группы – в электронном виде.
	
	

	2.4. 
	После получения от УМЦ Формы № 2, базы данных, личных дел и других документов на группу претендентов
	ТИПБ:
	
	

	2.5. 
	
	· в соответствии с полученной от УМЦ в электронном виде Формой № 2 «Заявка на проведение тестирования» проверяет:
	
	

	27.16. 
	
	1. Личные дела претендентов, подавших в УМЦ Заявления на аттестацию;
	Часть № 1 личных дел остается в ТИПБ и составляет архив личных дел претендентов (в дальнейшем Действительных членов ИПБ России и ТИПБ).
	

	27.17. 
	
	2. Комплекты документов претендентов, подавших в УМЦ Заявления на тестирование;
	
	

	27.18. 
	
	· на основании предоставленных документов проводит определение уровня образования, обучения и опыта практической работы претендентов в соответствии с требованиями Положения об аттестации;
	
	В случае отсутствия или неправильного заполнения предоставленных документов, а также при выявлении претендентов, чей уровень образования, обучения и/или опыта практической работы не соответствует требованиям Положения об аттестации, ТИПБ сообщает в УМЦ о выявленных ошибках или недочетах для их исправления.

	27.19. 
	
	· сверяет Базу данных, содержащую информацию о группе претендентов (включая претендентов, заявленных дополнительно) с предоставленными документами.
	В случае некорректного заполнения базы данных ТИПБ вносит изменения и/или дополнения в соответствующие поля.
База данных должна быть заполнена в соответствии с Руководством № 1 «Правила заполнения базы данных».
	

	2.6. 
	После получения от УМЦ Формы № 2 и базы данных, но не менее чем за 15 дней до даты проведения тестирования
	· ТИПБ в группу претендентов, заявленную УМЦ, для проведения тестирования может включить дополнительно претендентов, подавших в ТИПБ:
· Заявление на тестирование - Приложение № 1 к Положению о тестировании;
· Заявление на аттестацию - Приложение № 1 к Положению об аттестации - от претендентов, прошедших самостоятельную подготовку с помощью материалов, разработанных ИПБ России.  
	Для этих целей ТИПБ:
1. дополняет Форму № 2 «Заявка на проведение тестирования» и Базу данных на группу претендентов, поступившую из УМЦ, претендентами, заявленными дополнительно.
База данных заполняется в соответствии с Руководством № 1 «Правила заполнения базы данных».
В базе данных указывается номер группы, присвоенный АЦ.
2. формирует Комплекты документов (части № 1 и № 2) на каждого претендента, подавшего Заявление на тестирование в соответствии с Положением о тестировании;
3. формирует Личные дела (части № 1 и № 2) на каждого претендента, подавшего Заявление на аттестацию, прошедшего самостоятельную подготовку с помощью материалов, разработанных ИПБ России. 
	Если претендент, прошедший самостоятельную подготовку с помощью материалов, разработанных ИПБ России, не имеет высшего или среднего профессионального образования по направлению подготовки «Экономика и управление», то ему необходимо дополнительно предоставить в ТИПБ:
· претендующему на получение аттестата главного бухгалтера - копии документов о ДПО в области ведения бухгалтерского учета, составления бухгалтерской (финансовой) отчетности либо аудиторской деятельности;
· претендующему на получение аттестата профессионального налогового консультанта и/или профессионального внутреннего контролера (аудитора) и/или профессионального финансового директора и/или профессионального эксперта по МСФО – копии документов о ДПО в области экономики и управления;
· претендующему на получение аттестата бухгалтера – копии документов о ДПО в области ведения бухгалтерского учета, либо копии документов, подтверждающих специальную подготовку по бухгалтерскому учету.

	2.7. 
	ТИПБ имеет право сформировать отдельную группу из претендентов, подавших соответствующие заявления в ТИПБ.

	2.8. 
	Не позднее 30 дней до даты проведения тестирования
	Для заявки на регистрацию группы претендентов ТИПБ оформляет и направляет в АЦ Форму № 1 «Заявка на регистрацию группы в системе электронного тестирования» - в электронном виде.
	
	

	2.9. 
	После получения от АЦ Формы № 1 согласовании и присвоенным АЦ номером группы, но не позднее 15 дней до даты проведения тестирования
	ТИПБ на основании предоставленных претендентами документов:
· проводит определение уровня образования, обучения и опыта практической работы претендентов в соответствии с требованиями Положения об аттестации;
· оформляют Форму № 2 «Заявка на проведение тестирования» и базу данных на всех претендентов, включенных в группу;
· формируют личные дела и комплекты документов в соответствии с п. 1.4 
	
	

	2.10. 
	Не позднее 15 дней до даты проведения тестирования
	ТИПБ направляет в АЦ:
	
	

	2.11. 
	
	1) Форму № 2 «Заявка на проведение тестирования» на всех претендентов, включенных в группу – в электронном виде;
	
	

	1. 
	
	2) Заявку для оформления счета на оплату (предоплату) по соответствующим договорам на организацию проведения тестирования для группы, указанной в Форме № 2 «Заявка на проведение тестирования» - в электронном виде;
	Заявка направляется по электронному адресу buhgac@ipbr.org.
См. «Заявка на оформление счета».
	

	2. 
	
	3) Базу данных на всех претендентов, включенных в группу;
	База данных передается в АЦ в заархивированном формате по электронной почте.
	

	3. 
	
	4) Часть № 2 личных дел претендентов, подавших Заявления на аттестацию, включая личные дела претендентов; прошедших самостоятельную подготовку с помощью материалов, разработанных ИПБ России;
	
	

	4. 
	
	5) Часть № 2 комплектов документов претендентов, подавших Заявление на тестирование.
	
	

	2.12. 
	После получения от АЦ паролей для прохождения пробного тестирования
	ТИПБ:
· передает пароли в УМЦ, или
·  распечатывает и выдает информационные письма претендентам для прохождения пробного тестирования в самостоятельном режиме.
	Каждому претенденту предоставляется индивидуальное информационное письмо, содержащее уникальный пароль, позволяющий пройти пробное тестирование на сайте ИПБ России.
	Важно: Пробное тестирование может проводиться только после внесения сведений о претендентах в систему электронного тестирования.

	2.13. 
	В течение 5 банковских дней со дня получения от АЦ счета по договорам на организацию проведения тестирования
	ТИПБ производит оплату на основании полученного счета.
	В платежном документе в назначении платежа следует указать: 
«Оплата (предоплата) по счету № __ от «__» __________ за услуги по договору № __ от «__» __________ на организацию проведения тестирования группы № _________. Без НДС».
	

	2.14. 
	Не менее чем за день до даты проведения тестирования
	ТИПБ составляет список претендентов, допущенных к тестированию на основании Формы № 3 ««Список претендентов, зарегистрированных на тестирование», полученной от АЦ, и Списка претендентов, успешно прошедших промежуточную аттестацию, полученного от УМЦ.
	Прошедшими промежуточную аттестацию считаются претенденты, имеющие квалификационный аттестат аудитора, или диплом доктора (кандидата) экономических  (или юридических) наук или аттестат профессора (доцента) по профильным специальностям.
	

	2.15. 
	В день проведения тестирования
	ТИПБ совместно с АЦ организует тестирование.
	
	Тестирование проводится в соответствии с Руководством № 2 «Правила работы с системой электронного тестирования» и Руководством № 3 «Правила проведения тестирования».

	2.16. 
	
	Администратор тестирования:
· вводит в систему электронного тестирования информацию о допуске/недопуске и явке/неявке претендентов на тестирование;
· выводит на печать сформированную системой электронного тестирования Форму № 4 «Протокол выданных вариантов заданий для проведения тестирования»;
· под личную подпись сообщает номер билета и пароль каждому претенденту, допущенному к тестированию.
· вводит результаты ПУЭ (при необходимости).
· следит за ходом проведения тестирования.
	
	Номера билетов и пароли для тестирования формируются только для тех претендентов, кто допущен АЦ и ТИПБ (ИПБ России) к тестированию.

	2.17. 
	
	· обеспечивает претендентов, допущенных к тестированию, формами отчетности, рекомендованными ИПБ России для решения задач и выполнения тестов.

	
	ТИПБ до начала тестирования подготавливает необходимое количество форм.
Формы отчетности, рекомендованные ИПБ России для решения задач и выполнения тестов, размещены в Электронной библиотеке на сайте ИПБ России

	2.18. 
	В течение 3 дней после даты проведения тестирования
	· ТИПБ предоставляет в АЦ сформированные системой электронного тестирования:
1)  Форму № 4 «Протокол выданных вариантов заданий для проведения тестирования» - в оригинале: с подписями претендентов, принявших участие в тестировании, и администратора тестирования;
2) «Протокол результатов проведения тестирования» – в оригинале: с подписью администратора тестирования и печатью ТИПБ (ИПБ России).
	
	Важно: 
От оперативности предоставления надлежаще оформленных протоколов зависит срок внесения в список претендентов, успешно сдавших тестирование, для утверждения результатов аттестации Президентским советом ИПБ России.

	2.19. 
	После получения от АЦ окончательного протокола результатов проведения тестирования
	ТИПБ доводит результаты сдачи (пересдачи) тестирования до сведения УМЦ и претендентов.
	
	

	2.20. 
	После получения аттестатов и дипломов ИПБ России 
	ТИПБ выдает аттестаты и дипломы ИПБ России, членам ИПБ России и ТИПБ.
	
	Документы выдаются при предъявлении паспорта или надлежащим образом оформленной доверенности.





3. АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЦЕНТР

	№
п/п
	Сроки
	Действия
	Требования к оформлению документов
	Пояснение

	3.1. 
	После получения запроса о получении пароля для доступа к электронной библиотеке
	АЦ сообщает по электронной почте ТИПБ или УМЦ пароль для доступа к материалам, предназначенным для подготовки претендентов по программам ИПБ России, размещенным в Электронной библиотеке на сайте ИПБ России.
	
	

	3.2. 
	В течение 3 дней со дня получения от ТИПБ (ИПБ России) Формы № 1
	АЦ присваивает группе претендентов регистрационный номер и передает в ТИПБ (ИПБ России) заполненную Форму № 1 «Заявка на регистрацию группы в системе электронного тестирования» - в электронном виде.
	
	

	3.3. 
	После получения от ТИПБ (ИПБ России) заявки для оформления счета по договорам на организацию проведения тестирования
	АЦ выставляет счет на оплату (предоплату) по соответствующим договорам на организацию проведения тестирования и высылает его по электронной почте в ТИПБ (ИПБ России). 
	
	

	3.4. 
	После получения от ТИПБ (ИПБ России) базы данных и документов на группу претендентов.
	АЦ сверяет Базу данных на всех претендентов, включенных в группу, с предоставленными документами и вносит соответствующую информацию о претендентах в систему электронного тестирования.
	
	В случае невозможности обработки базы данных из-за ее неправильного или неполного заполнения АЦ сообщает в ТИПБ (ИПБ России) о выявленных ошибках для их исправления (срок исправления не более двух рабочих дней).

	3.5. 
	После получения от ТИПБ (ИПБ России) Формы № 2
	АЦ высылает в ТИПБ (ИПБ России) по электронной почте пароли для предварительного тестирования на каждого претендента в группе, заявленного первый раз на аттестацию или на тестирование.
	
	

	3.6. 
	Не менее чем за 3 дня до даты тестирования
	АЦ, при условии поступления оплаты от ТИПБ (ИПБ России) по договорам на организацию проведения тестирования, высылает в ТИПБ (ИПБ России) Форму № 3 «Список претендентов, зарегистрированных на тестирование» - в электроном виде
	В Форме № 3 «Список претендентов, зарегистрированных на тестирование» указывается пароль для проведения тестирования.
Пароль позволяет производить работы, связанные с администрированием тестирования данной группы, в течение 8 часов с момента его ввода в системе электронного тестирования.
	

	3.7. 
	В течение 15 дней после получения от ТИПБ (ИПБ России) протокола результатов проведения тестирования в группе
	АЦ:
·  проверяет Форму № 4 «Протокол выданных вариантов заданий для проведения тестирования» и «Протокол результатов проведения тестирования»:
· подводит окончательные результаты тестирования;
· формирует и направляет в ТИПБ (ИПБ России) окончательный протокол результатов проведения тестирования - в электронном виде;
· составляет список претендентов, успешно прошедших тестирование, для утверждения результатов аттестации Президентским советом ИПБ России;
· передает в ИПБ России по реестру личные дела претендентов, успешно прошедших аттестацию.
	
	





4. ИПБ РОССИИ

	№ п/п
	Сроки
	Действия
	Требования к оформлению документов
	Пояснение

	4.1
	После передачи из АЦ реестра личных дел
	Формирует архив личных дел Действительных членов ИПБ России.
	
	

	4.2
	После получения от АЦ списков претендентов, успешно прошедших тестирование
	Президентский совет ИПБ России принимает решение об утверждении результатов аттестации и выдаче аттестатов ИПБ России.
	
	

	4.3
	В течение 15 дней после принятия решения Президентским советом ИПБ России о выдаче аттестатов ИПБ России
	ИПБ России оформляет и высылает в ТИПБ и УМЦ, осуществляющие работу по аттестации напрямую с ИПБ России, аттестаты ИПБ России. 
	
	Подтверждением своевременной отправки в ТИПБ (УМЦ) документов является накладная с отметкой почтового отделения. 



