Приложение 5
Требования к центру оценки квалификации, 
уполномоченному Советом по профессиональным квалификациям 
агропромышленного комплекса, экзаменационному центру, 

экзаменационной площадке
1. Общие положения

1.1. Требования к центру оценки квалификации, уполномоченному Советом по профессиональным квалификациям агропромышленного комплекса (далее – Требования) устанавливают критерии соответствия организации для наделения ее полномочиями по проведению независимой оценки квалификации, изменения или прекращения этих полномочий.

1.2. Положения настоящих Требований распространяются на центры оценки квалификации и экзаменационные центры в агропромышленного комплекса, отбираемые Советом по профессиональным квалификациям агропромышленного комплекса (далее – СПК АПК).

1.3. Требования к центрам оценки квалификации (далее – ЦОК) устанавливают:


- требования к ЦОК (общие и детализированные);


- требования к экзаменационному центру (далее - ЭЦ) в составе ЦОК;


- требования к экзаменационной площадке ЦОК.
1. Общие требования к Центру оценки квалификации

2.1. Центром оценки квалификации может быть юридическое лицо, осуществляющее в соответствии с Федеральным законом от 03.07.2016 №238-ФЗ «О независимой оценке квалификации» деятельность по проведению независимой оценки квалификации, наделенное СПК АПК полномочиями по проведению независимой оценки квалификации и не являющееся образовательной организацией и (или) организацией, в состав учредителей которой входят образовательные организации, их союзы (ассоциации, объединения).

2.2. Область деятельности ЦОК определяется условиями Решения СПК АПК о наделении полномочиями.

2.3.  ЦОК должен иметь организационную структуру, обеспечивающую проведение профессионального экзамена в порядке, установленном Правилами проведения центром оценки квалификаций независимой оценки квалификации в форме профессионального экзамена, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 16 ноября 2016 г. N 1204 (далее – Правила).
2.4. ЦОК должен иметь по месту (местам) осуществления деятельности по независимой оценке квалификации на праве собственности, и (или) привлеченные на ином законном основании ресурсы, в том числе материально-технические, а также  кадровое обеспечение, необходимое для проведения профессиональных экзаменов в соответствии с законодательством Российской Федерации
2.5. ЦОК должен иметь в штате по основному месту работы не менее двух работников ЦОК), участвующих в проведении профессионального экзамена в составе экспертной комиссии. Члены экспертной комиссии ЦОК должны иметь подтвержденную СПК АПК квалификацию, удовлетворяющую требованиям, определенным в оценочном средстве для проведения независимой оценки квалификации.
2.6. ЦОК должен иметь сайт в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», содержащий в целях обеспечения информационной открытости, следующие сведения:

- полное наименование и место нахождения ЦОК;

- почтовые адреса, адреса электронной почты, адреса официальных сайтов ЦОК и СПК АПК в сети «Интернет»;

- номер контактного телефона, факса (при наличии);

- наименования квалификаций и требования к квалификации, на соответствие которым ЦОК проводит независимую оценку квалификации;

- перечень документов, необходимых для прохождения профессионального экзамена по соответствующим квалификациям;

- сроки действия свидетельств о квалификации по соответствующим квалификациям;

- адреса мест проведения профессионального экзамена (экзаменационных площадок);

- примеры заданий, входящих в состав оценочных средств, используемых ЦОК при проведении профессионального экзамена;

- образец заявления соискателя о проведении независимой оценки квалификации;

- Правила проведения независимой оценки квалификации в форме профессионального экзамена;

- ссылку на страницу сайта в сети «Интернет», на котором размещен реестр сведений о проведении независимой оценки квалификации (далее – Реестр);

- сведения об апелляционной комиссии (почтовый адрес, адрес электронной почты, номер контактного телефона, факса (при наличии)).
2.7. ЦОК обязан проводить профессиональный экзамен в соответствии с Правилами и регламентирующими документами СПК АПК.
2.8. ЦОК должен иметь подключение к информационно-телекоммуникационным сетям и обеспечивать направление протокола профессионального экзамена, копий комплектов документов соискателей и иные материалы профессионального экзамена в СПК АПК на проверку, обработку и признание результатов независимой оценки квалификации.
2.9. ЦОК обязан обеспечить хранение (сохранность) протокола экспертной комиссии, комплекта документов соискателя и иных материалов профессионального экзамена в бумажном и (или) электронном виде в течение срока действия свидетельства о квалификации по оцениваемой квалификации и трех лет после истечения указанного срока.
2.10. ЦОК обязан исполнять решения апелляционной комиссии.
2.11. ЦОК обязан информировать СПК АПК обо всех изменениях в материально-технических ресурсах и кадровом обеспечении, мест осуществления деятельности и состава экспертов, которые могут повлиять на соблюдение Правил.
2.12. ЦОК должен иметь актуальные и доступные для работников и членов экспертной комиссии нормативные правовые акты, иные документы, регламентирующие проведение независимой оценки квалификации.

3. Требования к структуре ЦОК

3.1. ЦОК должен иметь организационную структуру, обеспечивающую следующие функции:


- руководство деятельностью по оценке квалификации;


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


- прием, проверку и регистрацию заявления для проведения независимой оценки квалификации;


- формирование экзаменационной комиссии для проведения профессионального экзамена;


- подготовку и проведение профессионального экзамена в порядке, установленном Правилами;


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


- контроль соблюдения единства требований при проведении оценки квалификации для соискателей и объективности оценки результатов профессионального экзамена;


- передачу в СПК АПК сведений о результатах оценки квалификаций для обработки,  анализа, признания результатов оценки квалификаций, внесения в Реестр и осуществления мониторинга деятельности ЦОК;


- учет  и выдачу документов по результатам оценки квалификаций;


- ведение делопроизводства и архива ЦОК и ЭЦ;


- исполнение решений апелляционной комиссии;

- обеспечение информационной открытости ЦОК.

4. Требования к персоналу и экспертам ЦОК

4.1. Руководство деятельностью ЦОК осуществляет руководитель ЦОК, являющийся сотрудником организации, для которого работа в данной организации является основной. Руководитель ЦОК назначается руководителем организации в порядке, установленном действующим законодательством и внутренними документами организации. 

4.2. Руководитель ЦОК должен подтвердить квалификацию в качестве эксперта ЦОК в порядке, установленном СПК АПК.

4.3. ЦОК должен располагать:

- экспертами (лица, обладающие специальными знаниями и квалификацией в установленной профессиональной деятельности, опытом не менее пяти лет в заявляемой области деятельности, привлекаемые для проведения профессионального экзамена, не ниже уровня квалификации, на которую претендует соискатель);

- экспертами по разработке и валидации оценочных средств (лица, обладающие специальными знаниями и квалификацией, подтвержденной СПК АПК, привлекаемые для разработки и (или) валидации оценочных средств;

- иным персоналом в количестве, достаточном для выполнения раздела 3 настоящих Требований.

4.4. Должностные права и обязанности сотрудников ЦОК должны регламентироваться должностными инструкциями и (или) заключаемыми договорами.

4.5. Эксперты ЦОК должны проходить повышение и подтверждение квалификации в порядке, установленном СПК АПК. 

4.6. Информация об экспертах ЦОК, их профессиональной подготовке, и пройденном повышении квалификации должна содержаться в специальной базе (картотеке) экспертов ЦОК.

4.7. Кадровые ресурсы ЦОК для проведения профессионального экзамена по соответствующим квалификациям должны обеспечивать создание экспертной комиссии, в составе не менее трех человек. 

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

4.9. Экзаменационная комиссия назначается приказом по ЦОК с учетом заявленной области оценки квалификации и фактического места проведения профессионального экзамена.
4.10. В экзаменационную комиссию не могут входить эксперты, участие которых может привести к конфликту интересов. 
4.11. Права и обязанности членов экзаменационной комиссии ЦОК должны регламентироваться инструкцией, утвержденной руководителем ЦОК.

4.12. Эксперты ЦОК должны соответствовать требованиям настоящего Положения, соблюдать этические нормы и обязаны иметь:

- среднее профессиональное образование или высшее образование и/или ученая степень;

- квалификация по соответствующему виду (видам) профессиональной деятельности;

- опыт работы не менее 5 лет в должности и (или) выполнения работ (услуг) по виду профессиональной деятельности, содержащему оцениваемую квалификацию, но не ниже уровня оцениваемой квалификации;
- удостоверение о повышении квалификации эксперта по проведению независимой оценки квалификации;

4.5. Эксперты ЦОК должны регулярно повышать свою квалификацию и принимать участие в образовательных и информационных мероприятиях СПК.

4.6. Квалификация эксперта по проведению независимой оценки квалификации должна обеспечивать освоение

а) знаний:  

- нормативные правовые акты в области независимой оценки квалификации и особенности их применения при проведении профессионального экзамена; 

- нормативные правовые акты, регулирующие вид профессиональной деятельности и проверяемую квалификацию; 

- методы оценки квалификации, определенные утвержденным Советом оценочным средством (оценочными средствами); 

- требования и порядок проведения теоретической и практической части профессионального экзамена и документирования результатов оценки;

- порядок работы с персональными данными и информацией ограниченного использования (доступа); 

б) умений:

- применять оценочные средства; 

- анализировать полученную при проведении профессионального экзамена информацию, проводить экспертизу документов и материалов; 

- проводить осмотр и экспертизу объектов, используемых при проведении профессионального экзамена; 

- проводить наблюдение за ходом профессионального экзамена; 

- принимать экспертные решения по оценке квалификации на основе критериев оценки, содержащихся в оценочных средствах; 

- формулировать, обосновывать и документировать результаты профессионального экзамена; 

- использовать информационно-коммуникационные технологии и программно-технические средства, необходимые для подготовки и оформления экспертной документации.
5. Требования к материально-технической базе ЦОК

5.1. ЦОК должен иметь материально-техническую базу, расположенную по адресу места нахождения, указанному в заявочных документах на проведение проверки соответствия требованиям к ЦОК, в соответствии с заявляемой областью деятельности ЦОК и требованиям, указанным в оценочных средствах, в том числе требованиям о наличии в собственности организации или в распоряжении на ином законном основании: 

- помещений для персонала и архива ЦОК, 
- помещений для проведения теоретических и практических экзаменов, 
- помещений для хранения оборудования, материалов, образцов, инструментов и т.п., 

- персональных компьютеров, оргтехники, 
- оборудования, инструмента, контрольно-измерительных приборов, средств и материалов и т.п. в соответствии с областью деятельности ЦОК. 

5.2. Оборудование и приборы, используемые при проведении профессионального экзамена, должны иметь паспорт и (или) руководство (инструкцию) по эксплуатации, а также пройти метрологическую поверку (при необходимости). 

5.3.  В случае отсутствия в ЦОК специализированного оборудования, ЦОК должен иметь документально оформленное подтверждение возможности использования специализированного оборудования при проведении профессионального экзамена. 

5.4. Материально-техническая база ЦОК должна соответствовать требованиям охраны труда, техники безопасности, санитарным нормам и правилам. 

6. Требования к документам ЦОК

6.1. ЦОК должен иметь актуальные и доступные для сотрудников ЦОК и членов экспертной комиссии нормативные и методические документы, регламентирующие проведение независимой оценки квалификации в соответствующей области деятельности ЦОК.

6.2. ЦОК в своей деятельности должен руководствоваться: 
- нормативными правовыми актами РФ и иными документами, регламентирующими проведение независимой оценки квалификации, включая решения Национального Совета при Президенте Российской Федерации по профессиональным квалификациям, Национального агентства развития квалификаций и СПК;

- Положением о ЦОК;

- Порядком отбора, наделения, прекращения полномочий ЦОК;

- оценочными средствами, в области деятельности ЦОК;

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

- договорами с внештатными специалистами (при наличии);

- договорами со сторонними организациями (при наличии).
При наличии ЭЦ:
- приказом (распоряжением) руководителя организации  о создании на его базе ЭЦ;

- положением об ЭЦ (при наличии).

6.3. Положение о ЦОК должно быть подписано руководителем ЦОК, утверждено руководителем организации, согласовано с СПК АПК и содержать:


- область деятельности ЦОК (перечень наименований квалификаций, по которым планируется проводить независимую оценку квалификаций);


- сведения об организационной структуре ЦОК;


- сведения о персонале ЦОК, включая состав экспертов ЦОК;


- порядок организации и проведения оценки квалификации;


- порядок оформления документов и результатов оценки квалификаций;


- порядок предоставления сведений о результатах оценки квалификаций в СПК АПК;


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


- порядок рассмотрения рекламаций, жалоб и апелляций;


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

- перечень ЭЦ и порядок взаимодействия ЦОК с ЭЦ (при наличии);


- перечень экзаменационных площадок ЦОК и порядок взаимодействия с ними (при наличии).

6.4. При изменении вышеуказанных сведений Положение о ЦОК подлежит актуализации путем внесения изменений, утвержденных руководителем ЦОК или разработки новой редакции и его утверждением в соответствующем порядке.

6.5. В документы ЦОК должны быть внесены соответствующие ОКВЭД.

7. Требования к ведению делопроизводства и архива ЦОК
7.1. ЦОК должен обеспечивать сохранность комплекта документов соискателя и материалов профессионального экзамена в бумажном и (или) электронном виде.
7.2. ЦОК должен хранить в текущем делопроизводстве и в своем архиве следующие регистрационно-учетные формы: 

- журнал учета заявлений для проведения независимой оценки квалификации;

- журнал регистрации инструктажа по охране труда и технике безопасности;

- журнал учета и выдачи материалов, приборов, инструмента и т.п., используемых при оценке квалификации (при наличии требований);

- журнал учета работ при проведении практического экзамена;

- журнал учета поступивших в ЦОК и переданных для рассмотрения в СПК рекламаций, жалоб и апелляций;
- копии документов соискателя, не прошедшего процедуру оценки квалификации.

7.3. ЦОК должен хранить в текущем делопроизводстве и в своем архиве на каждого соискателя, прошедшего процедуру оценки квалификации, следующие документы: 

- заявление для проведения независимой оценки квалификации и предлагающиеся к заявлению документы, включая согласие соискателя на обработку персональных данных;

- копии документов об образовании (обучении);

- копии документов о квалификационном разряде (уровне) (при наличии);

- копии документов, подтверждающего наличие опыта трудовой деятельности в соответствии с требованиями к профессиональной квалификации;

- материалы по результатам профессионального экзамена: черновики, результаты выполненных заданий соискателем, отчёт экспертной комиссии о проведении профессионального экзамена, протокол, экзаменационная ведомость, оценочная ведомость, подписанная экспертом; 

- материалы по результатам профессионального экзамена: результаты выполненных заданий соискателем, отчёт экспертной комиссии о проведении профессионального экзамена, протокол, экзаменационная ведомость, оценочная ведомость, подписанная экспертом; 

- копию свидетельства о профессиональной квалификации или заключения о прохождении профессионального экзамена;

- особое мнение лиц присутствующих при проведении профессионального экзамена (представители Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации, совета по профессиональным квалификациям, органа исполнительной власти уполномоченного на осуществление государственного контроля (надзора) в установленной сфере деятельности) в случае их присутствия на профессиональном экзамене и оставления особого мнения по результатам проведенного профессионального экзамена.

7.4. Данные о положительных результатах оценки квалификации хранятся в течение срока действия свидетельства о квалификации по оцениваемой квалификации и трех лет после истечения указанного срока. В случае отрицательных результатов оценки квалификации, документы хранятся в течение одного года с даты оформления заключения экспертной комиссии.

7.5.  В случае прекращения деятельности, ЦОК обязан передать архивные дела в СПК АПК.

8. Требования к ЭЦ

8.1. ЦОК может создавать ЭЦ для проведения процедур профессионального экзамена вне фактического местонахождения ЦОК, включая другой регион (город). При этом организация, претендующая (прошедшая отбор) на наделение полномочиями в качестве ЦОК одновременно с заявлением на прохождение процедуры отбора в качестве ЦОК должна представить в СПК АПК обоснование необходимости и целесообразности проведения процедур оценки квалификаций вне фактического местонахождения ЦОК.

8.2. При принятии СПК АПК решения о возможности открытия ЭЦ учитываются следующие критерии:


- наличие в субъекте Российской Федерации ЦОК и ЭЦ с областью деятельности соответствующей (аналогичной) уже уполномоченным ЦОК и ЭЦ;


- организационно-технические и кадровые возможности ЦОК, связанные с обеспечением участия персонала ЦОК в процедурах оценки квалификаций в ЭЦ, транспортной и почтовой логистикой, удаленностью ЭЦ от ЦОК;


- потребность в оценке соответствующих квалификаций в субъекте Российской Федерации;


- предполагаемое количество соискателей оценки квалификации.

8.3. ЭЦ может быть создан ЦОК:


- на собственной материально-технической базе, в т.ч. находящейся вне фактического местонахождения ЦОК;


- на  базе сторонней организации - юридического лица.

8.4. ЭЦ по установленной СПК АПК области деятельности может входить в состав только одного ЦОК.

8.5. При создании ЭЦ на базе сторонней организации (юридического лица), организация, на базе которой действует ЦОК, должна заключить с ней соответствующий договор. К договору должна прилагаться  копия приказа руководителя сторонней организации  о создании на его базе ЭЦ и назначении руководителя ЭЦ.

8.6. Сведения об ЭЦ (реестровый номер, наименование организации, юридический адрес и адрес местонахождения, область деятельности) должны быть внесены в Реестр.

8.7. ЭЦ в своей деятельности обязан руководствоваться и соблюдать требования нормативных правовых актов и методических документов Национального Совета при Президенте РФ по профессиональным квалификациям, Национального агентства развития квалификаций, СПК АПК в области независимой оценки квалификации.
8.8. ЭЦ должен иметь организационную структуру, обеспечивающую проведение профессионального экзамена в ЭЦ, в том числе:


- подготовку и проведение процедур профессионального экзамена;


- контроль качества выполненных практических заданий методами, установленными законодательными, нормативными правовыми актами и иными документами, руководящими и методическими документами СПК АПК (при необходимости); 


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


- оформление документов по итогам профессионального экзамена и передачу их в ЦОК;


- ведение делопроизводства и архива ЭЦ.

8.9. Руководство деятельностью ЭЦ осуществляет руководитель  ЭЦ, для которого работа в организации, на базе которой создан ЭЦ, является основной. Руководитель ЭЦ назначается приказом руководителя организации (юридического лица), в которой создан ЭЦ, в порядке, установленном законодательством РФ и внутренними документами организации. 

8.10. Руководитель ЭЦ ЦОК должен быть аттестован в качестве эксперта по оценке квалификации в установленном СПК АПК порядке.

8.11. ЭЦ должен иметь на праве собственности или ином законном основании материально-техническую базу, расположенную по фактическому адресу, указанному в заявочных документах на проведение проверки соответствия ЭЦ.
8.12. ЭЦ должен обладать материально-техническими и кадровыми ресурсами, необходимыми для проведения профессиональных экзаменов в соответствии с законодательством Российской Федерации и соответствующими оценочными средствами.

8.13. Материально-техническая база ЭЦ должна соответствовать требованиям охраны труда, техники безопасности, санитарным нормам и правилам.

8.14. ЭЦ должен иметь подключение к информационно-телекоммуникационным сетям.

8.15. ЭЦ должен иметь актуализированные, учтенные и доступные для персонала нормативные и иные документы, в соответствующей области деятельности ЭЦ. 

8.16. ЭЦ в своей деятельности должен руководствоваться следующими документами: 

- положением об ЭЦ; 

- нормативными правовыми актами Российской Федерации и иными документами, регламентирующими проведение независимой оценки квалификации; 

- оценочными средствами; 

- инструкциями по безопасному ведению работ при проведении профессионального экзамена в ЭЦ. 

8.17. Положение об ЭЦ должно быть подписано руководителем ЭЦ, утверждено руководителем организации, на базе которой создан ЭЦ, согласовано с СПК и руководителем ЦОК и содержать: 

- область деятельности ЭЦ; 

- сведения о персонале ЭЦ; 

- порядок проведения и оформления процедур профессионального экзамена; 

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

- порядок взаимодействия ЭЦ с ЦОК. 

8.18. При изменении вышеуказанных сведений Положение об ЭЦ подлежит актуализации путем внесения изменений, утвержденных руководителем ЦОК или разработки новой редакции и утверждением. 

8.19. Архив ЭЦ ведет ЦОК. ЭЦ передает в ЦОК материалы по профессиональному экзамену в течение двух дней с момента проведения профессионального экзамена в ЭЦ.

8.20. В документы организации, на базе которой создан ЭЦ, должны быть внесены соответствующие ОКВЭД.

9. Требования к экзаменационной площадке ЦОК

9.1. Экзаменационная площадка ЦОК создается в целях проведения теоретической и (или) практической части профессионального экзамена:

- на собственной материально-технической базе, в т. ч. находящейся вне фактического местонахождения ЦОК;

- на производственной  базе сторонней организации - юридического лица.

9.2. Экзаменационная площадка ЦОК создается по установленной СПК АПК области деятельности и может входить в состав одного или нескольких ЦОК.

9.3. Экзаменационная площадка ЦОК может быть создана на базе организации, осуществляющей образовательную деятельность в сфере среднего профессионального, высшего, или дополнительного профессионального образования, и должна располагать помещением и оборудованием (компьютеры, оргтехника, макеты, тренажеры, технические устройства, программно-аппаратные комплексы, иные средства производства) проведении профессионального экзамена.

9.4. При создании экзаменационной площадки ЦОК на базе сторонней организации (юридического лица), организация, на базе которой действует ЦОК, должна заключить с ней соответствующий договор, включающий в себя порядок предоставления материально-технической базы для оказания услуг по оценке профессиональных квалификаций, порядок использования оборудования, материалов, приборов, инструмента и т.п. при проведении профессионального экзамена. 

9.5. Материально-техническая база экзаменационной площадки ЦОК должна соответствовать требованиям оценочных средств по области деятельности ЦОК, в объеме, установленном по каждой конкретной квалификации, а также требованиям охраны труда, техники безопасности, санитарных норм и правил.

9.6. Оборудование и приборы, используемые экзаменационной площадкой ЦОК при проведении профессионального экзамена, должны иметь паспорт и (или) руководство (инструкцию) по эксплуатации. 

9.7. Экзаменационная площадка ЦОК должна иметь подключение к информационно-телекоммуникационным сетям.
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