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1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение о Центре по сертификации персонала (далее – Положение) устанавливает цели и задачи, принципы функционирования, структуру, функции участников, механизмы финансирования сертификации персонала. 

1.2. Деятельность Центра по сертификации персонала (далее – Центра) осуществляется в соответствии с Международным стандартом по сертификации персонала - ISO/IEC CD 17024 «Общие требования к организациям, производящим сертификацию персонала» (далее – МС). Настоящее Положение определяет специфические требования к Центру как к аккредитованному органу на проведение работ по сертификации персонала (на соответствие требованиям профессиональных стандартов по видам экономической деятельности). 

1.3. Деятельность Центра предусматривает добровольную сертификацию персонала (выпускников) на соответствие требованиям профессиональных стандартов по видам экономической деятельности.

1.4. Центр создается как составная часть АНО «Агентство развития квалификаций Удмуртии» с целью подтверждения соответствия квалификации рабочих кадров и специалистов организаций требованиям работодателей, а также дополнения итоговой государственной аттестации выпускников образовательных учреждений процедурой сертификации профессиональных компетенций и уровней квалификации на соответствие требованиям профессиональных стандартов.

1.5. Сертификация проводится в законодательно нерегулируемой области экономики, т.е. в тех случаях, когда стандарты или нормы не касаются требований, находящихся в ведении Госгортехнадзора. 

1.6. Сертификация проводится на условиях договора между соискателем/кандидатом и Центром.

1.7. Центр обеспечивает проведение процедуры сертификации на основе принципов добровольности, бездискриминационного доступа к участию в процессе сертификации, беспристрастности, объективности оценок, конфиденциальности, информативности, независимости, технологичности.

2. Основные термины и определения

В настоящем Положении используются следующие основные термины и определения:

аккредитация Центра – установление (подтверждение) на определенный срок права осуществлять деятельность по сертификации персонала на соответствие требованиям профессиональных стандартов по видам экономической деятельности, по результатам которой Центр может выдавать соответствующие сертификаты;

заинтересованная сторона (стороны) – лицо или группа лиц, имеющие обоснованный интерес в области сертификации персонала;

инспекционный контроль за соблюдением порядка (процедур) сертификации персонала – периодически проводимая проверка, осуществляемая руководящим органом системы сертификации персонала по виду экономической деятельности, с целью установления соответствия деятельности Центра по виду экономической деятельности требованиям, подтвержденным при их аккредитации; 

инспекционный контроль по рекламациям работодателей - проверка, осуществляемая представителями (экспертами) апелляционной комиссии на соответствие сертифицированного лица установленным требованиям профессионального стандарта для принятия соответствующего решения; 

кандидат - лицо, прошедшее административную проверку заявочных документов и подписавшее договор на получение сертификата, посредством подтверждения своего уровня квалификации и компетенций на соответствие требованиям профессионального стандарта по виду экономической деятельности;

компетентность персонала – совокупность знаний, умений и навыков, необходимых для качественного выполнения работ, требующихся на определенном квалификационном уровне в определенном виде экономической деятельности;
наблюдатель/контролер – лицо, осуществляющее наблюдение за процессом экзамена, но не принимающее прямого участия в экзаменационном процессе; 

орган по сертификации персонала – совокупная часть Центра по сертификации персонала, осуществляющая сертификацию персонала на соответствие требованиям профессиональных стандартов по видам экономической деятельности; 

отраслевой совет - руководящий орган по виду экономической деятельности, создаваемый профессиональной ассоциацией (работодатели) для осуществления, в том числе, деятельности по организации сертификации персонала; 

профессиональный стандарт – нормативный документ, который отражает минимально необходимые требования к профессии по квалификационным уровням и компетенциям с учетом обеспечения качества, продуктивности и безопасности выполняемых работ. Требования включают в себя, наряду с другими данными, перечень конкретных должностных обязанностей, рассматриваемых с точки зрения конкретных знаний, умений и навыков, необходимых работнику для реализации трудовых функций в границах его компетентности.

процесс сертификации – процесс, посредством которого Центр подтверждает, что уровень квалификации и компетенции работника соответствуют требованиям профессионального стандарта по видам экономической деятельности (или) международных стандартов;

сертификат - письменный документ, выданный Центром и подтверждающий уровень квалификации и компетенции работника на соответствие требованиям профессионального стандарта. 

система сертификации персонала – процедуры и система менеджмента (включая мероприятия по поддержке) для осуществления процесса сертификации, завершающегося выдачей сертификата; 

соискатель - лицо, подавшее в орган по сертификации персонала заявочные документы на административную проверку;


уполномочивание - процедура, посредством которой руководящий орган системы сертификации персонала по виду экономической деятельности наделяет орган по сертификации персонала полномочиями для выполнения конкретных работ по сертификации персонала по определенному виду экономической деятельности;

центр по сертификации персонала - организационная структура, осуществляющая функции управления порядком (процедурами) сертификации персонала, посредством которых орган по сертификации, входящий в структуру Центра подтверждает, что уровень квалификации и компетенции работника соответствуют требованиям профессиональных стандартов по видам экономической деятельности (или) международных стандартов. Выдачу (отказ в выдаче) сертификатов осуществляет Центр по результатам процедуры сертификации, осуществляемой органом по сертификации. 

экзаменатор (эксперт) – лицо, обладающее соответствующим уровнем профессиональной компетентности и личностных данных, прошедшее специальную подготовку и уполномоченное Центром для проведения экзамена как части процесса сертификации;

экзамен – метод или процедура оценки знаний, навыков и умений кандидата; может быть письменным, устным и/или практическим;


эксперт – квалифицированный специалист в определенной области, привлекаемый для исследования, консультирования, выработки суждений, заключений, предложений, проведения экспертизы; 

эксперт по сертификации персонала – компетентное в определенной профессии (виде экономической деятельности) лицо, прошедшее подготовку по программам обучения экспертов по сертификации персонала и привлекаемое в этом качестве для проведения идентификации компетенций на соответствие требований профессиональных стандартов, или проведения экзаменов, или сертификации кандидатов, а также в качестве члена апелляционной комиссии.  

3. Цели и задачи Центра

3.1. Центр создается в целях осуществления деятельности по добровольной сертификации персонала и содействия повышению качества рабочей силы в Удмуртской Республике. 

3.2. Сертификация, осуществляемая в Центре, решает следующие задачи:

удостоверение соответствия уровня квалификации и компетенций персонала организаций и выпускников учреждений профессионального образования требованиям профессиональных стандартов по видам экономической деятельности;

содействие работодателям  в подборе квалифицированных работников, сертифицированных по профессиям;

стимулирование мотивации персонала в области непрерывного профессионального образования и обучения персонала; 

создание условий для свободного перемещения рабочей силы по территории Российской Федерации и в рамках международного сотрудничества и т.п.

4. Основные требования к Центру

4.1. Процесс сертификации осуществляется Органом по сертификации, уполномоченным для этих целей Центром. Центр несёт полную ответственность за деятельность уполномоченных им Органов по сертификации. Сертификаты компетентности выдаются только Центром, но не Органом по сертификации.

4.2. Центр, как часть системы сертификации персонала, является независимым по отношению к субъектам системы сертификации персонала и не входит в другие системы. 

4.6.  Работа персонала Центра в других организациях не должна ставить под угрозу соблюдение принципов и политики, проводимых Центром. 

4.7. Центр ответственен за соблюдение принципов независимости и беспристрастности субподрядчиками и привлекаемыми экспертами.

4.8. Политика, порядок и процедуры сертификации, применяемые в Центре, являются недискриминационными (не основанными на поле, возрасте, расе, религии, национальном происхождении и т.д.) и не противоречащими действующему законодательству. Центр не применяет процедуры, затрудняющие или запрещающие доступ кандидатов к сертификации, за исключением процедур, предусмотренных настоящим Положением. 

4.9. Центр гарантирует независимость процедуры идентификации компетенций, экзаменационных и сертификационных процедур по персональному составу экспертов. Эксперты, проводящие идентификацию компетенций или экзаменующие кандидата, не могут входить в состав сертификационной комиссии.

4.10. Центр гарантирует, что его взаимодействие со связанными с ним организациями, не нарушает конфиденциальности, объективности и независимости проводимой им сертификации.

4.11. Нормативную базу добровольной сертификации персонала составляют профессиональные стандарты, настоящее Положение и другие нормативные документы, регулирующие деятельность Центра. 

4.12. Сертификация персонала в Центре осуществляется на основе следующих принципов:
доступности информации и услуг всем заинтересованным лицам; 

добровольности обращения соискателя для сертификации по профессии;

недопустимости принуждения персонала (рабочих кадров) к прохождению сертификации;

защиты права соискателя на сертификацию в соответствии с требованиями профессиональных стандартов по видам экономической деятельности;

информирования сертифицированного персонала обо всех изменениях, которые вносятся в сертификационные требования;

предоставления возможности ранее сертифицированному персоналу подтвердить свое соответствие измененным требованиям в течение срока, установленного Центром;

обеспечения объективности и достоверности результатов сертификации;

соблюдения коммерческой тайны в отношении сведений, полученных при сертификации персонала. 


4.14. Сертификация не должна основываться на чрезмерных финансовых или других ограничениях. Однако одним из предварительных требований может являться условие прохождения кандидатом рекомендованных учебных курсов, что в свою очередь, не должно влиять на непредвзятость, требовательность экзаменаторов и понижать сертификационные требования.


Решение о введении дополнительного требования к прохождению рекомендованных учебных курсов должно приниматься после проведения идентификации компетенций кандидата на соответствие требованиям профессиональных стандартов.


4.15. Объективность и достоверность результатов сертификации в Центре обеспечивается соблюдением процедур и правил сертификации на соответствие требованиям профессиональных стандартов по видам экономической деятельности, наличием подготовленных по специальным программам (сертифицированных) экспертов по сертификации персонала и подтверждается его аккредитацией по видам экономической деятельности.


4.16. Центр формирует политику и определяет процедуры для принятия решений по заявлениям, жалобам и спорным ситуациям с соискателями, кандидатами, сертифицированным персоналом, их работодателями и другими сторонами по поводу процесса сертификации, квалификационных критериев и профессиональной деятельности сертифицированных работников. 

4.17. Апелляционная комиссия Центра должна быть независимой в вынесении выводов и рекомендаций, за исключением случаев, прямо предусмотренных международным или национальным законодательством.


4.18. Процедура рассмотрения апелляций должна обеспечивать следующее:

возможность для жалующегося (апеллянта) представить свою жалобу официально;

представление апеллянту в письменном виде решения комиссии с пояснением причин принятия данного решения;

определение четких временных рамок для рассмотрения жалобы.

4.19. Центр должен обеспечить оповещение всех заинтересованных сторон о существовании системы и процедуры рассмотрения жалоб. Апелляции и жалобы должны рассматриваться как информация о недостатках в работе Центра, ведущая к действиям по их устранению.


4.20. Персонал Центра включает необходимое и достаточное количество сотрудников, имеющих соответствующее образование, профессиональную компетентность и опыт для осуществления процесса сертификации по профессиям с учетом видов, уровней и объемов работ.

4.21. Центр обязан публиковать уведомления обо всех изменениях, которые он намеревается внести в сертификационные требования. После принятия измененных требований каждый ранее сертифицированный работник должен подтвердить свое соответствие измененным требованиям в течение срока, установленного Центром.


4.22. Центр, как совокупная часть системы сертификации персонала, должен иметь форму сертификата и знак соответствия системе. 

5. Структура Центра и его функции 

5.1. Структуру  Центра образуют  организационно-управленческий блок и орган(ы) по сертификации персонала (рабочих кадров) по видам экономической деятельности (ВЭД) .   
  5.1.1. Организационно-управленческий блок включает в себя:

Совет Центра по сертификации персонала (статус наблюдательного совета из представителей учредителей);

управление Центра, включающее в себя:

руководителя Центра, 

административно-финансовый отдел;
реестр сертифицированного персонала и архивирование документации;

реестр экспертов по сертификации персонала, отдел информационного обеспечения; 

учебно-методический отдел по подготовке экспертов по сертификации персонала; 

сертификационную комиссию;

апелляционную комиссию;

отдел по разработке ПС.

5.1.2. Организационная структура Органа сертификации персонала состоит из Руководителя  Органа сертификации персонала и исполнительных групп:
 подразделение, обеспечивающее сертификацию персонала и контроль за правильностью проведения процедур сертификации персонала;
 подразделение формирования и актуализации фонда НД и ведения реестра;

экзаменационный центр;
5.2. Функции подразделений Центра:

5.2.1. Организационно-управленческий блок выполняет следующие функции:


организует и координирует деятельность Центра;

формирует и актуализирует фонд нормативных документов, используемых для сертификации персонала, включая профессиональные стандарты (далее - ПС) по видам экономической деятельности (далее – ВЭД);


осуществляет административную проверку заявочной документации соискателей;

ведет реестр экспертов по сертификации персонала по профессиям (ВЭД);


утверждает организационно-методические документы Центра; 

утверждает требования к компетентности экспертов по сертификации персонала по ВЭД;

утверждает положение об Органе по ВЭД; 

представляет соискателю по его требованию необходимую информацию в пределах его компетенции;

выдает сертификаты компетентности по результатам процесса сертификации;

приостанавливает, отменяет, продлевает действие выданных сертификатов компетентности;

информирует заинтересованные стороны обо всех изменениях, которые Центр намеревается ввести в сертификационные требования и процедуры;

осуществляет финансовую деятельность Центра и делопроизводство;

делегирует полномочия комиссиям или лицам, в случае необходимости действовать от имени Центра; 

осуществляет признание сертификатов других органов по сертификации персонала и доведение принятых решений до сведения соискателей;

взаимодействует с другими органами по сертификации персонала; 

осуществляет внутреннюю проверку и обеспечение своего соответствия требованиям, установленным для органов, осуществляющих сертификацию персонала на соответствие требованиям МС;

ведет разработку профстандартов;

организует работу Апелляционной комиссии. 

5.2.2. Орган по сертификации персонала (рабочих кадров), входящий в Центр выполняет следующие функции:

осуществляет дополнительную сверку заявочных документов кандидата и их мониторинг (на соответствие требованиям по уровням квалификации); подготовку материалов для проведения идентификации компетенций (тестирование), экзаменов и сертификации персонала на соответствие требованиям профессиональных стандартов; 

осуществляет идентификацию компетенций кандидата на соответствие требованиям ПС по уровням квалификации; 

экзаменует и сертифицирует кандидатов, контролирует эти процедуры
5.2.3. Группы сертификации персонала и инспекционного контроля  осуществляют (каждая в своей области):
рассмотрение заявок на сертификацию персонала, подготовку решений по ним и взаимодействие с заявителем при проведении сертификации;

регистрацию поступающих заявок на проведение сертификации услуг, решений по заявкам, решений о выдаче (отказе в выдаче) сертификатов соответствия и решений по результатам инспекционного контроля;

формирование однородных групп заявителей для прохождения экзаменационных испытаний;

разработку методик по оценке мастерства исполнителя услуги или процесса оказания услуги;

проведение оценки (анализа), качества проведения услуг по сертификации персонала;

разработку новых и совершенствованию существующих методик  по проведению сертификации персонала;

оценку соответствия услуги установленным требованиям в соответствии с правилами по сертификации персонала, подготовку и оформление решения о выдаче (или заключения об отказе в выдаче) сертификата соответствия;

организацию и проведение инспекционного контроля сертифицированных услуг;

взаимодействие с органами надзора (контроля), включая процедуру  инспекционного контроля;

подготовку по результатам контроля обоснования для принятия решения о подтверждении, приостановлении или отмене действия сертификата соответствия;

обеспечение разработки корректирующих мероприятий в случае установления несоответствий при проведении сертификации и выдаче сертификатов;

5.2.4. Группа формирования и актуализации фонда нормативных документов (НД) и ведения реестра осуществляет:
формирование (комплектацию), актуализацию фонда НД, используемых для сертификации персонала в заявленной области аккредитации;

ведение делопроизводства, включая хранение в течение установленного срока отчетов, протоколов, актов или иных документов, содержащих сведения о проведенных работах.

взаимодействие с методическими центрами систем сертификации персонала, с техническими комитетами по стандартизации;

участие в разработке и ведение организационно-методических документов по функционированию органа;

проведение внутреннего аудита Органа сертификации персонала;

учет сведений о соответствующей квалификации, обучении и профессиональном опыте работников Органа сертификации персонала;

сбор и обработку информации о качестве проведения  сертификации персонала путем опроса потребителей услуг, взаимодействие с работодателями, обществом потребителей и т.п.;

подготовку для публикации сведений о результатах проведенных сертификации;

обеспечение структурных подразделений Органа сертификации персонала действующими нормативными и организационно-методическими документами;
информирование потребителей о ходе сертификации персонала.
5.3.
Работы по финансово-бухгалтерской, информационной,
юридической деятельности и другие, обеспечивающие работу по
сертификации функции, возлагаются на соответствующие службы или
осуществляются на договорной основе.
5.4.
В состав групп сертификации персонала входят обученные,
аттестованные и занесенные в  Реестр Системы эксперты по
сертификации персонала   и   кандидаты в эксперты.

5.5. Экзаменационный центр проводит тестирование и практический экзамен

5.6. Апелляционная комиссия рассматривает спорные ситуации и апелляции по вопросам деятельности участников сертификации.
      
Апелляции рассматриваются в случаях:

отказа в приеме документов соискателя;

отказа в выдаче сертификата компетентности;

приостановления или прекращения действия сертификата компетентности;

отказа в продлении действия сертификата компетентности;

нарушения процедуры сертификации персонала;

рекламации работодателя. 

6. Полномочия Центра      

Центр имеет ряд полномочий, определенных требованиями МС: 
выдавать сертификаты компетентности на соответствие требованиям профессиональных стандартов;

отменять или приостанавливать действие сертификатов в предусмотренных случаях;

вносить изменения в порядок и процедуру сертификации по согласованию с отраслевыми советами;

вносить изменения в содержание сертификационных требований по согласованию с отраслевыми советами;

отбирать экспертов по сертификации персонала в соответствии с утвержденным порядком и по согласованию с отраслевыми советами;

опубликовывать официальную информацию о системе сертификации персонала.

7. Требования к персоналу Центра

7.1. Основные требования к руководителю Центра и персоналу административного блока.

          7.1.1. Руководитель Центра:

осуществляет организацию работы Центра в соответствии с требованиями МС, а также на основе нормативно закрепленной системы управления;

определяет и документально фиксирует политику Центра, включая цели и задачи в области качества. Он обеспечивает ее принятие и применение на всех уровнях организации; 

должен быть лицом, имеющим прямой доступ к руководству отраслевого совета и, независимо от других обязанностей, обладающим определенными полномочиями, чтобы:

а) гарантировать, что система управления создана и поддерживается в соответствии с требованиями МС; 

б) предоставлять Совету и персоналу Центра отчет о деятельности системы управления для рассмотрения и принятия решений по улучшению системы управления; 

согласовывает кандидатуры экспертов по сертификации персонала в отраслевых советах; 

организует внутренний аудит и систему пересмотра управления, включая постоянное совершенствование, коррекцию и предупреждающие меры;

 предоставляет персоналу периодически обновляемые должностные инструкции с описанием обязанностей, полномочий и зон ответственности; 

организует обязательное внутреннее обучение по программам, основанным на специфических требованиях к порядку и процедурам сертификации;

 осуществляет подбор персонала, обладающего соответствующим образованием и опытом работы, которые соответствуют установленным критериям компетентности для решаемых Центром задач; 

организует ведение и поддержание в актуальном состоянии базы данных о профессиональной квалификации, пройденном обучении и опыте работы в области сертификации по каждому работнику. Эта информация должна быть доступна всем заинтересованным лицам и включает в себя:

а) фамилию, имя, отчество и адрес;

б) место работы и должность;

в) уровень образования и квалификационный уровень;

г) опыт работы и пройденное обучение по каждой области деятельности Центра; 

д) обязанности и полномочия данного работника в Центре; 

е) результаты аттестации (сертификации);

ж) дату внесения последних изменений.

требует от персонала (как внутреннего, так и внешнего) подписания контракта (договора), в котором зафиксированы обязанности в Центре, включая вопросы конфиденциальности и независимости от коммерческих и других интересов, в настоящем или прошлом с лицами, проходящими сертификацию, что могло бы нанести ущерб непредвзятости этого процесса.

          7.1.2. Персонал административного блока:

обладает соответствующим образованием и опытом работы, который удовлетворяет установленным критериям компетентности для решаемых им задач;
непрерывно повышает квалификацию по программам, основанным на требованиях к сертификации персонала;
поддерживает политику, порядок и процедуры, на основе принципов, установленных МС, настоящим Положением и внутренней документацией Центра, а также не противоречащих действующему законодательству.  

7.1.3. Орган по сертификации персонала  возглавляет руководитель, несущий ответственность за все виды работ по сертификации персонала учреждений, организаций и физических лиц. Деятельность руководителя органа по сертификации персонала направлена на обеспечение необходимого уровня объективности и достоверности результатов сертификации в Системе, соблюдения/контроля выполнения правил при организации работ по сертификации персонала и обеспечение финансовой стабильности организации. Руководитель органа по сертификации персонала несет персональную ответственность за неправомерную выдачу сертификатов соответствия.

7.2. Основные требования и функции экспертов, процедура отбора


7.2.1. Центр уделяет особое внимание отбору экспертов, их уровню квалификации и профессионализму, как основному фактору, обеспечивающему качество, объективность и достоверность сертификации персонала. 

7.2.2. Требования, предъявляемые к эксперту, осуществляющему идентификацию компетенций кандидата на соответствие требованиям ПС:

быть компетентным в области сертификации, к которой он привлекается;

подготавливать тесты, вопросы как для индивидуальной работы с кандидатом, так и для компьютерного тестирования; 

владеть приемами и методами идентификации компетенций кандидата;

уметь принимать решения по результатам идентификации компетенций кандидата, подготавливать заключение, обеспечивая его объективность и достоверность; 

уметь работать с людьми, быть психологически устойчивым, соблюдать этические нормы.

7.2.3. Требования, предъявляемые к экспертам, проводящим квалификационные экзамены (экзаменационная комиссия):

быть компетентным в области сертификации, к которой он привлекается;

разрабатывать материалы для проведения экзаменов по профессиональным компетенциям и уровням квалификации, критерии оценки квалификационного экзамена;

принимать экзамены и подготавливать таблицы результатов теоретического и практического экзаменов;

уметь работать с людьми, быть психологически устойчивым, соблюдать этические нормы.

7.2.4. Требования, предъявляемые к экспертам, принимающим решение о сертификации кандидатов по итогам квалификационных экзаменов (сертификационная комиссия):

быть компетентным в области сертификации, к которой он привлекается;

уметь принимать решения по итогам квалификационных экзаменов;

оформлять протоколы комиссии по сертификации;

уметь анализировать документацию, представленную на сертификационную комиссию

уметь аргументировать свою позицию по профессиональным вопросам, соблюдать этические нормы.


7.2.5. Сертификацию персонала можно считать объективной при условии, что все эксперты отвечают жестким требованиям по профессиональной (экспертной) компетентности.


7.2.6. Подбор экспертов осуществляется по следующим критериям, характеризующим экспертную компетентность:

опыт работы (практический, научный, управленческий) в одном или нескольких видах профессиональной деятельности;

наличие определенных достижений в данном виде профессиональной деятельности (практических умений, дипломов, наград, ученых званий, публикаций, признания со стороны профессионального сообщества);

наличие соответствующего образовательного ценза, активности по повышению квалификации в данном виде профессиональной деятельности;

наличие специальных знаний в области сертификации персонала.

          7.2.7. Процедура отбора экспертов осуществляется в несколько этапов: 

предварительный этап, включающий ознакомление с биографическими данными; проведение консультаций; выяснение их мотивации для участия в работе по сертификации персонала; получение их согласия на указанный вид деятельности;

принятие определенного решения;

заключение договора на проведение работ по сертификации персонала.

          7.3. Дополнительные требования к экспертам 

          7.3.1 Эксперты должны соответствовать требованиям Центра, основывающимся на требованиях МС, настоящего Положения и иных нормативных документов.

          7.3.2.Эксперты должны:

знать соответствующую систему сертификации персонала;

иметь глубокие знания по соответствующим методам проведения идентификации компетенций, проведения экзаменов и оформления экзаменационных и сертификационных документов; 

иметь высокий уровень профессиональной компетентности в области предмета, по которому проводится сертификация персонала;

не иметь личных интересов, способных повредить независимости оценок или носящих дискриминационный характер; не принимать участие в образовании, обучении, инструктаже лиц, проходящих идентификацию компетенций, экзамен, сертификацию.

          7.3.3. Если, в силу обстоятельств, невозможно избежать участия эксперта в процессе проведения экзаменов среди кандидатов, которых он непосредственно инструктировал, этот эксперт не должен быть единственным экзаменатором на данном экзамене. 

8.  Субподрядчики

8.1. Если Центр принимает решение о привлечении к работе по сертификации в качестве субподрядчиков сторонних организаций или физических лиц (например, для проведения экзаменов), должно быть подписано надлежащее соглашение (договор, контракт), в котором, в числе прочих, содержались бы договоренности о конфиденциальности и предотвращении конфликта интересов.

8.2. Центр должен:

нести полную ответственность за работу субподрядчиков и обеспечивать их ответственность за предоставление, поддержание, обновление, продление, ограничение, приостановление и лишение сертификатов; 

гарантировать, что субподрядчик компетентен и соответствует требованиям настоящего Положения, включая систему управления, и не связан ни прямо, ни через свое руководство с обучением или повышением квалификации работников, так как в этом случае может быть нарушено условие независимости и непредвзятости экзаменационных/сертификационных процедур;

вести учет субподрядчиков и мониторинг их профессиональной компетентности.

8.3. Центр подписывает с субподрядчиком соглашение (договор), в котором предусматривается:

детальное описание услуг и их результатов;

гарантии по соблюдению принципов беспристрастности и конфиденциальности при осуществлении услуг;

требования к внутреннему мониторингу качества оказываемых услуг;

процесс контроля со стороны Центра;

имена сотрудников субподрядной организации, утвержденных Центром для осуществления определенных услуг (имена привлекаемых экспертов);

имена и подписи представителей сторон, уполномоченных утвердить соглашение (договор).

     8.4. Субподрядная организация должна вести документацию, подтверждающую соблюдение всех обязательств.

9. Учет

9.1. Центр должен поддерживать систему учета, отвечающую существующим потребностям и действующим нормам, требованиям МС.

9.2. Учет должен обеспечивать условия, при которых сертификационные процедуры выполняются эффективно, особенно в части учета заявочной документации, таблиц результатов теоретических и практических экзаменов, протоколов комиссий по сертификации, документов контролирующей деятельности и других документов, имеющих отношение к предоставлению, поддержанию, обновлению, продлению, ограничению, приостановлению и лишению сертификатов. 

9.3. Учет должен быть организован таким образом, чтобы обеспечивать интегрированность процессов, процедур и конфиденциальность информации. 

9.4. Учетные документы должны храниться, как минимум, в течение одного цикла сертификации, или более, если это предусмотрено действующими нормативными документами.

           9.5. Центр должен иметь соответствующую учетную политику и зафиксированные процедуры хранения учетных документов, не противоречащие его договорным, юридическим и иным обязательствам, а также политику и процедуры, касающиеся доступа к этим документам.

10. Конфиденциальность

         10.1 Центр должен иметь адекватные процедуры ведения делопроизводства, обеспечивающие конфиденциальность информации, полученной в процессе сертификации, на всех уровнях его организационной структуры, включая внешние органы или физических лиц, действующих от его лица.

           10.2. Информация, полученная в процессе сертификации о конкретном кандидате или сертифицированном работнике, не должна разглашаться третьим лицом без письменного согласия этого человека, за исключением случаев, предусмотренных нормативными требованиями Центра.

           10.3. В случаях, когда в соответствии с нормативными требованиями, информация должна быть предоставлена третьим лицам, человек должен быть заблаговременно предупрежден об этом. 

11. Участники системы сертификации персонала

Участниками системы сертификации персонала могут являться:

11.1. Физические лица, работающие в какой-либо отрасли экономики и желающие пройти сертификацию (или пересертификацию) на соответствие уровня квалификации и компетенций по профессии требованиям ПС. 

11.2. Физические лица, временно не работающие и желающие пройти сертификацию на соответствие уровня квалификации и компетенций по профессии требованиям ПС. 

11.3. Физические лица, заканчивающие обучение по образовательным программам начального (среднего и высшего) профессионального образования, в системе дополнительного профессионального образования и курсовой подготовки и желающие пройти сертификацию по профессии на соответствие уровня квалификации и компетенций требованиям ПС параллельно с итоговой государственной аттестацией (выпускными экзаменами, квалификационными экзаменами и пр.).

11.4. Юридические лица – организации-работодатели различных организационно-правовых форм, желающие провести сертификацию персонала.

11.5. Юридические лица – подразделения и организации ФГСЗН, желающие провести сертификацию незанятого населения, находящегося на учете и/или проходящего курсовую подготовку (переподготовку) по направлению службы занятости.
12. Взаимодействие Центра с участниками 

системы сертификации персонала

12.1. Центр в своей деятельности взаимодействует с социальными партнерами в регионе: 

организациями (работодателями) различных организационно-правовых форм; 

профессиональными ассоциациями, гильдиями, федерациями (консолидированными работодателями);

органами исполнительной власти регионов; 

отраслевыми профессиональными союзами; 

региональными органами федеральной службы занятости населения;

государственными и негосударственными образовательными учреждениями;

общественными объединениями и другими заинтересованными лицами.

12.2. Центр взаимодействует с другими субъектами системы добровольной сертификации персонала в Российской Федерации.

12.3. Центр вправе взаимодействовать с международными организациями по сертификации персонала.

13.  Источники и механизмы финансирования

13.1. Работы по сертификации в Центре осуществляются на договорной основе.

13.2. Условия оплаты расходов, связанных с проведением административной проверки заявочной документации соискателя, идентификации компетенций кандидата, квалификационного экзамена, процедуры сертификации и инспекционного контроля, оговариваются в договоре.

13.3. Оплата работ по сертификации (п.14.2) производится независимо от полученных результатов и возврату не подлежит.

13.4. Средства, полученные от сертификации, расходуются на развитие и совершенствование работы Центра, заработную плату персонала, аренду помещений, коммунальные платежи, изготовление бланков сертификатов, разработку документов, автоматизацию работ с информационной базой, а также на другие цели для эффективной деятельности Центра.

13.5. Стоимость работ по сертификации определяется в соответствии с «Правилами по сертификации. Оплата работ по сертификации продукции и услуг», утвержденными постановлением Госстандарта России от 23 августа 1999 г. № 44 или устанавливается на договорной основе.        
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