 ПОРЯДОК ВЗАМОДЕЙСТВИЯ  ИПБ РОССИИ, ЦПК, ТИПБ и УМЦ

ПО ПОВЫШЕНИЮ КВАЛИФИКАЦИИ


УТВЕРЖДЕН

решением Президентского Совета

НП  «Институт профессиональных 

бухгалтеров и аудиторов России»

(протокол № 14/10 от «09» декабря 2010 г.)

ПОРЯДОК ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ  ИПБ РОССИИ, ЦПК, ТИПБ  и УМЦ ПО ПОВЫШЕНИЮ КВАЛИФИКАЦИИ
с учетом изменений и дополнений, 

утвержденных решением Президентского Совета

НП «Институт профессиональных

 бухгалтеров и аудиторов России» 

(протокол № 3/11 от «31» марта 2011 г., протокол № 11/12 от «29» ноября 2012 г.)

Настоящий Порядок разработан с целью упорядочения документооборота и согласованности действий Сторон, участвующих в организации и проведении повышения квалификации.

В соответствии с настоящим Порядком Сторонами признаются:
· «Институт профессиональных бухгалтеров и аудиторов России» - далее ИПБ России;
· «Центр Повышения Квалификации» - далее ЦПК;

· Территориальные институты профессиональных бухгалтеров и аудиторов и/или Палаты профессиональных бухгалтеров и аудиторов России – далее ТИПБ;
· Учебно-методические центры, аккредитованные при ИПБ России, находящиеся на территории, с которой ИПБ России не заключил Соглашение о сотрудничестве - далее УМЦ;

·  Действительные члены ИПБ России и ТИПБ– далее члены ТИПБ;

· Слушатели, повышающие квалификацию по программам единой системы повышения квалификации и сертификации профессиональных бухгалтеров – далее слушатели, не являющиеся членами ТИПБ.
Последовательность действий и движения документов приведены отдельно для каждой из Сторон (ИПБ России, ЦПК, ТИПБ, УМЦ).
Настоящий Порядок вступает в силу с 01 января 2011 года.
1. Институт профессиональных бухгалтеров и аудиторов России – ИПБ России

	№ по п/п
	Сроки
	Действия
	Требования к оформлению документов
	Пояснение

	1.1.
	
	ИПБ России заключает с ЦПК Соглашение о Сотрудничестве.
	Соглашение направлено на совершенствование единой системы повышения квалификации и сертификации профессиональных бухгалтеров.
	


2. Центр Повышения Квалификации – ЦПК

	№ по п/п
	Сроки
	Действия
	Требования к оформлению документов
	Пояснение

	2.1.
	
	ЦПК заключает с ИПБ России Соглашение о Сотрудничестве, согласно которому ЦПК берет на себя обязательства по учету и актуализации данных о повышении квалификации членов ИПБ России и ТИПБ и слушателей, не являющихся членами ИПБ России и ТИПБ.
	Подтверждение повышения квалификации осуществляется путем обеспечения слушателей сертификатами ЦПК установленного образца.


	Слушателям – членам ИПБ России и ТИПБ выдаются сертификаты серии КПК и КС, которые идут в зачет при выдаче аттестатов ИПБ России на новый срок.

Слушателям, не являющимся членами ИПБ России и ТИПБ, выдаются сертификаты серий НКПК и НКС, не идущие в зачет при выдаче аттестатов ИПБ России на новый срок.
Сертификаты серии КПК и КС выдаются слушателю -  члену ИПБ России и ТИПБ  только при наличии оплаты ежегодного членского взноса в ИПБ России и ТИПБ по текущий год включительно.

	2.2.
	
	ЦПК пополняет и поддерживает в работоспособном состоянии информационные базы, содержащие данные о ежегодном повышении квалификации слушателей – членов ИПБ России и ТИПБ и слушателей, не являющихся членами ИПБ России и ТИПБ.
	Базы данных составляются на основе реестров проведенных курсов повышения квалификации и реестров проведенных краткосрочных семинаров, предоставляемых ТИПБ.
	


3. Территориальные институты профессиональных бухгалтеров и аудиторов и/или Палаты профессиональных бухгалтеров и аудиторов России –  ТИПБ
	№ по п/п
	Сроки
	Действия
	Требования к оформлению документов
	Пояснение

	3.1.
	До начала проведения курсов повышения квалификации и/или краткосрочных семинаров
	ТИПБ заключает с ЦПК Договоры на оказание комплекса информационно-консультационных и организационно-технических услуг, связанных с организацией и проведением курсов повышения квалификации (далее - Договоры СК01 и СК02) и/или Договоры на оказание комплекса информационно-консультационных и организационно-технических услуг, связанных с организацией и проведением однодневных или двухдневных краткосрочных семинаров (далее – краткосрочных семинаров), программы которых соответствуют единой системе спецкурсов повышения квалификации профессиональных бухгалтеров (далее Договоры С01 и С02).
	Договоры заключаются сроком на один год.
ЦПК разрабатывает систему делопроизводства и документооборота, связанную с исполнением указанных Договоров.
	Повышение квалификации слушателей-членов ИПБ России и ТИПБ и слушателей, не являющихся членами ИПБ России и ТИПБ, проводящиеся путем прослушивания курсов повышения квалификации осуществляется в рамках Договоров СК01 и СК02 соответственно.
Повышение квалификации слушателей-членов ИПБ России и ТИПБ и слушателей, не являющихся членами ИПБ России и ТИПБ, проводящиеся путем прослушивания краткосрочных семинаров осуществляется в рамках Договоров С01 и С02 соответственно.

	3.2.
	До начала проведения курса повышения квалификации
	В рамках Договоров СК01 и СК02 ТИПБ в письменной форме представляет в ЦПК Заявку  на чтение курса повышения квалификации – Приложение № 1 - и документы по составу преподавателей, читающих данный курс повышения квалификации для проведения экспертизы соответствия нормативным документам.
	Заявка заполняется отдельно на каждый курс. Если один курс читают несколько преподавателей  - их данные отражаются в одной заявке.

Обязательное заполнение всех полей приложения.

Указывается наличие ученой степени  (с приложением копии подтверждающего документа), название читаемых курсов, предоставляется список опубликованных работ по тематике курса.

    Преподаватели, указанные в заявке, должны быть членами ИПБ России и ТИПБ  и удовлетворять  Критериям, необходимым для утверждения преподавателей для чтения курсов повышения квалификации – Приложение № 2.
	Заявка на чтение курса повышения квалификации – Приложение № 1  к Порядку взаимодействия  ИПБ России,  ЦПК, ТИПБ и УМЦ по повышению квалификации.
Критерии, необходимые для утверждения преподавателей для чтения курсов повышения квалификации – Приложение № 2  к Порядку взаимодействия  ИПБ России,  ЦПК, ТИПБ и УМЦ по повышению квалификации.


	3.3.
	В течение пяти дней с момента получения заявки.
	ЦПК в письменной форме предоставляет в ТИПБ Отчет по результатам проведенной экспертизы курсов повышения квалификации – Приложение № 3. 
	Отчет предоставляется в электронном виде на адрес электронной почты ТИПБ.

.
	Отчет по результатам проведенной экспертизы курсов повышения квалификации – Приложение № 3  к Порядку взаимодействия  ИПБ России,  ЦПК, ТИПБ и УМЦ по повышению квалификации.

	3.4.
	За десять дней до начала проведения краткосрочного семинара
	В рамках Договоров С01 и С02 ТИПБ в письменной форме предоставляет в ЦПК Заявку на чтение краткосрочного семинара с подробной программой  семинара, которая соответствует единой системе спецкурсов повышения квалификации профессиональных бухгалтеров, с указанием дат, количества часов, количества дней и состава лекторов для проведения экспертизы соответствия нормативным документам.
	Составляется в произвольной форме.
	

	3.5.
	В пятидневный срок с момента получения Заявки на чтение краткосрочного семинара
	ЦПК в произвольной форме предоставляет в ТИПБ Отчет по результатам проведенной экспертизы  краткосрочных семинаров.
	Отчет предоставляется в электронном виде на адрес электронной почты ТИПБ.

.
	

	3.6.
	До начала проведения курсов повышения квалификации и/или краткосрочного семинара
	ТИПБ в письменной форме подает в ЦПК Заявку на получение бланков сертификатов серии:

- КПК - Приложение № 4   - в рамках Договора СК01;
- НКПК – Приложение №  5  - в рамках Договора СК02; 

- КС - Приложение № 6   - в рамках Договора С01;
- НКС - Приложение №  7  - в рамках Договора С02.
	Обязательное заполнение всех полей Приложения, наличие подписи руководителя и печати ТИПБ. Количество бланков сертификатов на одну Заявку указывается в соответствии с Планом работ ТИПБ по повышению квалификации.
ЦПК оставляет за собой право корректировать количество запрашиваемых ТИПБ бланков сертификатов.
	Заявка на получение бланков сертификатов серии КПК – Приложение № 4  к Порядку взаимодействия  ИПБ России,  ЦПК, ТИПБ и УМЦ  по повышению квалификации.
Заявка на получение бланков сертификатов серии НКПК – Приложение № 5  к Порядку взаимодействия  ИПБ России,  ЦПК, ТИПБ и УМЦ по повышению квалификации.
Заявка на получение бланков сертификатов серии КС – Приложение №  6  к Порядку взаимодействия  ИПБ России,  ЦПК, ТИПБ и УМЦ по повышению квалификации.
Заявка на получение бланков сертификатов серии НКС – Приложение № 7  к Порядку взаимодействия  ИПБ России,  ЦПК, ТИПБ и УМЦ по повышению квалификации.

	3.7.
	
	Представитель ТИПБ по доверенности получает в ЦПК бланки сертификатов установленного образца серий:

- КПК - в рамках Договора СК01;

- НКПК – в рамках Договора СК02;
- КС – в рамках Договора С01;

- НКС – в рамках Договора С02;
и накладные на выданные сертификаты.

По согласованию Сторон возможна отправка бланков сертификатов и накладных почтой.
	Сертификаты серий КПК и КС должны содержать хорошо читаемый шестизначный уникальный номер, сертификаты серий НКПК и НКС – семизначный.
Сертификаты, содержащие исправления и/или ошибки типографии, недействительны и подлежат замене.

Испорченные и недействительные сертификаты подлежат возврату в ЦПК.
	Накладная на выданные сертификаты – Приложение № 8  к Порядку взаимодействия  ИПБ России,  ЦПК, ТИПБ и УМЦ  по повышению квалификации.

	3.8.
	В течение недели после получения сертификатов 
	ТИПБ обязан выслать в ЦПК  подписанную накладную на выданные сертификаты.
	Подписывать накладную на выданные сертификаты должен руководитель ТИПБ или лицо, действующее от имени ТИПБ по доверенности.
	Оформленная соответствующим образом доверенность присылается в ЦПК вместе с первой подписанной накладной на выданные сертификаты.

	3.9.
	
	ТИПБ заполняет и выдает слушателю/УМЦ сертификаты, подтверждающие повышение квалификации.
ТИПБ получает от УМЦ планы слушателей по прохождению повышения квалификации.
	Сертификаты ЦПК являются бланками строгой отчетности и заполняются в соответствии с Порядком оформления бланков сертификатов соответствующих серий.
	Сертификаты серии КПК  заполняются в соответствии с Порядком оформления бланков сертификатов серии КПК.
Сертификаты серии НКПК  заполняются в соответствии с Порядком оформления бланков сертификатов серии НКПК.
Сертификаты серии КС  заполняются в соответствии с Порядком оформления бланков сертификатов серии КС. Сертификаты серии НКС   заполняются в соответствии с Порядком оформления бланков сертификатов серии НКС.
План по прохождению повышения квалификации - приложение № 1 Положения о постоянном повышении квалификации членов ИПБ России.

	3.10
	Ежемесячно, не позднее пятого числа месяца, следующего за отчетным.
	ТИПБ предоставляет в ЦПК сведения о проведенном повышении квалификации за отчетный период, сформированные с помощью баз данных, разработанных ЦПК:
- реестры проведенных курсов повышения квалификации (в рамках Договоров СК01 и СК02);

- реестры проведенных краткосрочных семинаров (в рамках Договоров С01 и С02); 
-реестры об изменении контактной информации (при наличии изменений в контактной информации);
- планы слушателей по прохождению повышения квалификации.
Реестры, сформированные без использования баз данных, не учитываются при актуализации данных о повышении квалификации членов ИПБ России и ТИПБ.
	Указанные документы предоставляются по электронной почте. Планы слушателей по прохождению повышения квалификации предоставляются по федеральной почте.
	Для формирования указанных документов ТИПБ обязан использовать базы данных, разработанные ЦПК. В данных программных продуктах  указанные документы при своевременном и правильном вводе формируются автоматически. 


	
	
	В случае, если повышение квалификации за отчетный период не проводилось, ТИПБ предоставляет «нулевой отчет» с пометкой «Повышение квалификации за отчетный период не проводилось»
	При предоставлении «нулевого отчета» Акт не оформляется.
	

	3.11.
	В течение пяти дней с момента предоставления реестров от ТИПБ.
	ТИПБ получает от ЦПК результаты проверки предоставленных реестров. В случае положительных результатов проверки ЦПК оформляет Акт об оказанных услугах в рамках соответствующего Договора. В случае неудовлетворительных результатов проверки акт не оформляется до внесения в реестры соответствующих изменений.
	Акт об оказанных услугах оформляется в 2-х экземплярах. В случае возврата реестров на доработку Акт не оформляется.
	

	3.12
	В течение трех дней после получения актов 
	ТИПБ обязан  вернуть в ЦПК подписанный акт об оказании услуг.
	
	

	3.13
	По мере обнаружения ошибок
	ТИПБ обязан вернуть в ЦПК:

- оригиналы испорченных бланков сертификатов

-накладную на испорченные сертификаты - Приложение № 9
	Подписывать накладную на испорченные сертификаты должен руководитель ТИПБ или лицо, действующее от имени ТИПБ по доверенности. Испорченные бланки сертификатов и подписанные накладные на испорченные сертификаты предоставляются по федеральной почте.
	Накладная на испорченные сертификаты - Приложение № 9 к Порядку взаимодействия  ИПБ России,  ЦПК, ТИПБ и УМЦ  по повышению квалификации.


4. Учебно-методические центры, аккредитованные при ИПБ России, находящиеся на территории, с которой ИПБ России не заключил Соглашение о сотрудничестве - (УМЦ).
	№ по п/п
	Сроки
	Действия
	Требования к оформлению документов
	Пояснение

	4.1.
	До начала проведения курсов повышения квалификации или краткосрочных семинаров
	УМЦ,  являющийся Корпоративным членом ИПБ России, находящийся на территории, с которым ИПБ России не заключил Соглашение о сотрудничестве, заключает с ЦПК Договоры на оказание комплекса информационно-консультационных и организационно-технических услуг, связанных с организацией и проведением курсов повышения квалификации (далее - Договоры СК01 и СК02) и/или Договоры на оказание комплекса информационно-консультационных и организационно-технических услуг, связанных с организацией и проведением однодневных или двухдневных краткосрочных семинаров (далее – краткосрочных семинаров), программы которых соответствуют единой системе спецкурсов повышения квалификации профессиональных бухгалтеров (далее Договоры С01 и С02).
	Договор заключается сроком на один год.

ЦПК разрабатывает систему делопроизводства и документооборота, связанную с исполнением указанных Договоров.
	Повышение квалификации слушателей-членов ИПБ России и слушателей, не являющихся членами ИПБ России, проводящиеся путем прослушивания курсов повышения квалификации осуществляется в рамках Договоров СК01 и СК02 соответственно.

Повышение квалификации слушателей-членов ИПБ России и слушателей, не являющихся членами ИПБ России, проводящиеся путем прослушивания краткосрочных семинаров осуществляется в рамках Договоров С01 и С02 соответственно.

	4.2.
	До начала проведения курса повышения квалификации
	В рамках Договоров СК01 и СК02 УМЦ в письменной форме представляет в ЦПК Заявку  на чтение курса повышения квалификации – Приложение № 10 - и документы по составу преподавателей, читающих данный курс повышения квалификации для проведения экспертизы соответствия нормативным документам.
	Заявка заполняется отдельно на каждый курс. Если один курс читают несколько преподавателей  - их данные отражаются в одной заявке.

Обязательное заполнение всех полей приложения.

Указывается наличие ученой степени  (с приложением копии подтверждающего документа), название читаемых курсов, предоставляется список опубликованных работ по тематике курса.

    Преподаватели, указанные в заявке, должны быть членами ИПБ России и удовлетворять  Критериям, необходимым для утверждения преподавателей для чтения курсов повышения квалификации – Приложение № 2.
	Заявка на чтение курса повышения квалификации – Приложение № 10  к Порядку взаимодействия  ИПБ России,  ЦПК, ТИПБ и УМЦ по повышению квалификации.
Критерии, необходимые для утверждения преподавателей для чтения курсов повышения квалификации – Приложение № 2  к Порядку взаимодействия  ИПБ России,  ЦПК, ТИПБ и УМЦ по повышению квалификации.


	4.3.
	В течение пяти дней с момента получения заявки
	ЦПК в письменной форме предоставляет в УМЦ Отчет по результатам проведенной экспертизы курсов повышения квалификации – Приложение № 11.
	Отчет предоставляется в электронном виде на адрес электронной почты УМЦ.


	Отчет по результатам проведенной экспертизы курсов повышения квалификации – Приложение № 11  к Порядку взаимодействия  ИПБ России,  ЦПК, ТИПБ и УМЦ по повышению квалификации.


	4.4.
	За десять дней до начала проведения краткосрочного семинара
	В рамках Договоров  С01 и С02 УМЦ в письменной форме предоставляет в ЦПК Заявку на чтение краткосрочного семинара с подробной программой  семинара, которая соответствует единой системе спецкурсов повышения квалификации профессиональных бухгалтеров, с указанием дат, количества часов. количества дней и состава лекторов для проведения экспертизы соответствия нормативным документам.
	Составляется в произвольной форме.
	

	4.5.
	В пятидневный срок с момента получения Заявки на чтение краткосрочного семинара
	ЦПК в произвольной форме предоставляет  УМЦ Отчет с результатами проведенной экспертизы  по краткосрочным семинарам 
	Отчет предоставляется в электронном виде на адрес электронной почты УМЦ.


	

	4.6.
	До начала проведения курсов повышения квалификации или краткосрочного семинара
	УМЦ представляет  в ЦПК в электронном виде  реестр слушателей, желающих пройти повышение квалификации - Приложение № 12.
УМЦ представляет в ЦПК в электронном виде реестр изменений в контактной информации слушателей, желающих пройти повышение квалификации - Приложение № 13.
УМЦ предоставляет в ЦПК в планы слушателей по прохождению  повышения квалификации. 
	Реестры предоставляются по электронной почте. Номера членских билетов и аттестатов указываются полностью (со всеми нулями).

При изменении контактной информации слушателей, желающих пройти повышение квалификации, заполняется Приложение № 13.
Если изменений в контактной информации у слушателей нет - Приложение № 13 не заполняется.
Планы слушателей, желающих пройти повышение квалификации предоставляются по федеральной почте.
	Реестр слушателей, желающих пройти повышение квалификации – Приложение № 12  к Порядку взаимодействия  ИПБ России,  ЦПК, ТИПБ и УМЦ по повышению квалификации.
Реестр изменений в контактной информации слушателей,   желающих пройти повышение квалификации
– Приложение № 13  к Порядку взаимодействия  ИПБ России,  ЦПК, ТИПБ и УМЦ по повышению квалификации.

План по прохождению повышения квалификации - приложение № 1 Положения о постоянном повышении квалификации членов ИПБ России.

	4.7.
	В течение трех рабочих дней с момента получения реестра слушателей, желающих пройти курс повышения квалификации или принять участие в краткосрочном семинаре
	ЦПК высылает в УМЦ в электронном виде отчет о результатах проверки – Приложение № 14, счет на предоплату за услуги по Договору.
	
	Отчет о результатах проверки - Приложение № 14 к Порядку взаимодействия  ИПБ России,  ЦПК, ТИПБ и УМЦ по повышению квалификации.



	4.8.
	В течение пяти банковских дней после получения счета
	УМЦ перечисляет причитающуюся ЦПК сумму на его расчетный счет. 
	
	

	4.9.
	В течение трех рабочих дней с момента получения денежных средств на расчетный счет ЦПК
	ЦПК выдает УМЦ по накладной - Приложение № 15 оформленные бланки сертификатов, подтверждающие прохождение повышения квалификации, реестр выданных сертификатов - Приложение № 16, и оформляет Акт об оказанных услугах в рамках соответствующего Договора.
	Акт об оказанных услугах оформляется в 2-х экземплярах.
	Накладная – Приложение № 15  к Порядку взаимодействия  ИПБ России,  ЦПК, ТИПБ и УМЦ  по повышению квалификации.

Реестр выданных сертификатов - Приложение № 16 к Порядку взаимодействия  ИПБ России,  ЦПК, ТИПБ и УМЦ по повышению квалификации.


	4.10.
	В течение недели после получения сертификатов 
	УМЦ обязан предоставить в ЦПК подписанную накладную на выданные сертификаты, акт об оказании услуг 
	Подписывать накладную на выданные сертификаты должен руководитель УМЦ или лицо, действующее от имени УМЦ по доверенности.
	Оформленная соответствующим образом доверенность присылается в ЦПК вместе с первой подписанной накладной на выданные сертификаты.



	4.11.
	По мере обнаружения ошибки
	УМЦ обязан вернуть в ЦПК: 

- накладную на испорченные сертификаты; 

- оригиналы испорченных бланков сертификатов.
	Подписывать накладную на испорченные сертификаты должен руководитель УМЦ или лицо, действующее от имени УМЦ по доверенности. 
	Накладная – Приложение № 17к Порядку взаимодействия  ИПБ России,  ЦПК, ТИПБ и УМЦ  по повышению квалификации.
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