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1.1 Требова1В »««г|^ктуре ЭЦ
1.1.1. ЭЦ ц о к  должен иметь организационную структуру, обеспечивающую проведение 
профессионального экзамена в ЭЦ, в т. ч.:
— подготовку и проведение процедур профессионального экзамена;
— контроль качества выполненных практических заданий методами, установленными 
нормативными и иными документами, руководящими и методическими документами СПК 
(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.
1.2. Требования к персоналу ЭЦ ,.
1.2.1. Руководство деятельностью ЭЦ осуществляет руководитель ЭЦ, являющийся 
специалистом, для которого работа в организации, на базе которой создан ЭЦ, является 
основной.
1.2.2. Руководитель ЭЦ назначается приказом руководителя организации, в которой создан 
ЭЦ, в порядке, установленном законодательством РФ и внутренними документами 
организации.
1.2.3. Руководитель ЭЦ ЦОК должен быть ачтестован в качестве эксперта по оценке 
квалификации в установленном СПК порядке.
1.2.4. Руководитель ЭЦ н^сет ответственность:
— за своевременную организацию и обеспечение проведения процедур 
профессионального экзамена в ЭЦ;
— за проведение и оформление результатов контроля качества выполненных
практических заданий методами, установленными нормативными и иными документами, 
руководящими и методическими документами СПК (при необходимости);
— за соблюдение требований охраны труда, техники безопасности,
санитарных норм и правил при проведении процедур профессионального 
экзамена в ЭЦ;
— за оформление документов по результатам оценки квалификаций и передачу их в ЦОК;
— за обеспечение ведения архива ЭЦ;
— за сохранение конфиденциальности информации, получаемой в процессе деятельности 
по оценке квалификаций.
1.3. Требования к материально-технической базе ЭЦ
1.3.1. ЭЦ должен иметь материально-техническую базу, расположенную пофактическому 
адресу, указанному в заявочных документах на проведение проверки соответствия ЭЦ.
1.3.2. Требования к материально-технической базе ЭЦ определяются СПК с учетом 
специфики деятельности ЦОК и могут включать, в том числе, требования о наличии в 
собственности организации или в распоряжении на ином законном основании;
— помещений для персонала и архива ЦОК, для проведения теоретических и 
практических экзаменов, для хранения материалов, образцов, заготовок, инструмента, 
оснастки и т. п.;
— оборудования, инструмента, контрольно-измерительных приборов, спецодежды и т. п. 
обеспечивающих возможность проведения профессионального экзамена в соответствии с 
заявляемой (осуществляемой) областью деятельности ЦОК.
1.3.3. В распоряжении ЭЦ должны быть находящиеся в собственности компьютеры и 
оргтехника.
1.3.4. Оборудование и приборы, используемые при проведении профессионального



экзамена, должны иметь паспорт и (или) руководство (инструкцию) по эксплуатации.
1.3.5. Материально-техническая база ЭЦ должна соответствовать требованиям охраны 
труда, техники безопасности, санитарных норм и правил.
1.3.6. Испытательная (аналитическая, мезрологическая) лаборатория, при необходимости 
ее использования при проведении профессионального экзамена, должна быть 
аккредитована (аттестована) в установленном порядке, с областыо аккредитации 
(аттестации) соответствующей области деятельности ЦОК, и обеспечивать требуемый 
объем испытаний при проведении процедур оценки квалификаций.
1.3.7. Используемые оборудование и приборы должны пройти метрологическую поверку 
(при необходимости).
1.3.8. ЭЦ должен иметь подключение к информационно-телекоммуникационным сетям.
1.4. Требования к документам ЭЦ
1.4.1. ЭЦ должен иметь актуализированные, учтенные и доступные для персонала 
нормативные и иные документы, в соответствующей области деятельности ЭЦ.
1.4.2. ЭЦ в своей деятельности должен руководствоваться следующими документами:
— положением об ЭЦ;
— должностными инструкциями;
— программами оценки квалификаций;
— оценочными средствами (сборниками экзаменационных вопросов СПК, практическими 
заданиями для проведения практических экзаменов и т. д.) по всей области деятельности 
ЭЦ;
— инструкциями по безопасному ведению работ при проведении профессионального 
экзамена в ЭЦ.
1.4.3. Положение об ЭЦ должно быть разработано руководителем ЭЦ, подписано 
руководителем ЦОК, утверждено руководителем организации, на базе которой создан ЭЦ, 
согласовано с СПК и содержать:
— область деятельности ЭЦ;
— сведения об организационной струкзуре ЭЦ;
— сведения о персонале ЭЦ;
— порядок проведения и оформления процедур профессионального экзамена;
— ведение делопроизводства и: архива ЭЦ;
— документально подтвержденные сведения о наличии материально-технической базы, 
соответствующе установленным требованиям;
— порядок обращения с материалами, образцами, оборудованием, оснасткой, 

инструментом, приборами и т.д. (при необходимости);
— сведения об имеющихся нормативных и иных документах, в соответствующей области 
деятельности ЭЦ;
— порядок взаимодействия с ЦОК.
1.4.4. При изменении вышеуказанных сведений Положение об ЭЦ подлежит актуализации 
путем внесения изменений, утвержденных руководителем ЦОК или разработки новой 
редакции и утверждением в соответствии с п. 1.4.3.
1.5. Требования к ведению архива ЭЦ
1.5.1. ЭЦ должен хранить в своем архиве следующие документы:
— 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.
1.5.2. В случае прекращения деятельности ЭЦ обязан передать архивные дела в ЦОК.


