ИНСТИТУТ НА ДИПЛОМИРАНИТЕ ЕКСПЕРТ-СЧЕТОВОДИТЕЛИ В БЪЛГАРИЯ


ВЪТРЕШНИ ПРОЦЕДУРИ

за подготовка и провеждане на изпитите
за дипломиран експерт-счетоводител и за регистриран одитор по устойчивостта


І. Общи положения

Чл. 1. (1) С този документ се определят редът и процедурите за подготовка и провеждане на изпитите за дипломиран експерт-счетоводител и регистриран одитор по устойчивостта, както и задълженията на Комисиите по подготовка и провеждане на изпитите по чл. 15, ал. 1 и по чл. 19а, ал. 1 от ЗНФОИСУ, и администраторите на информационната система „ИДЕС за провеждане на електронни изпити“.
(2) Подготовката и провеждането на изпитите се извършва при спазване на разпоредбите на Закона за независимия финансов одит и изразяване на сигурност по устойчивостта и Правилата за организиране и провеждане на изпити за придобиване квалификация на дипломиран експерт-счетоводител и на регистриран одитор по устойчивостта (Правилата), приети от Комисията за публичен надзор над регистрираните одитори.
Чл. 2. (1) Организацията на подготовката и провеждането на изпитите се осъществява от администрацията на ИДЕС, съгласувано с Комисията по организиране на изпитите по чл. 31, ал. 1 от Правилата.
(2) Пряката организация, подготовка и провеждане се осъществява от постоянните комисиите по подготовка и провеждане на изпитите по чл.15 ал. 1 и чл. 19а, ал. 1 от ЗНФОИСУ и чл. 32 от Правилата.
(3) За обезпечаване на подготовката на изпитния процес, на основание чл. 32 – 34 от Правилата, Управителният съвет (УС) на ИДЕС утвърждава състав на Комисиите по подготовка и провеждане на изпитите (Комисиите), съставители и рецензенти на тестови въпроси по предложение на Комисията по организиране на изпитите.
(4) Съставите на комисиите, съставителите и рецензентите могат да бъдат допълвани и променяни след обосновани предложения от комисиите по подготовка и провеждане на съответните изпити до Комисия по организиране на изпитите.
(5) Комисията по организиране на изпитите разглежда и одобрява направените предложения по ал. 4 и прави предложение до УС за утвърждаване на кандидатурите.
(6) Съставителите на въпроси преминават курс на обучение и/ или получават подробни указания за изготвяне на тестови въпроси и казуси.
(7) Съгласно чл. 11, ал. 5 от Правилата и договор с УНСС, изпитите по чл. 15, ал. 1 и чл. 19а, ал. 1 от ЗНФОИСУ се провеждат на IT инфраструктурата в Тестовия център на УНСС. Директорът на дирекция „Информационни технологии“ към УНСС определя със заповед съответните специалисти, администриращи информационната система „ИДЕС за провеждане на електронни изпити“, които ще бъдат ангажирани за информационното осигуряване на изпитите.
(8) Съгласно чл. 35 от Правилата, подготовката на базата с въпроси за изпитите по чл. 15, ал. 1 и чл. 19а, ал. 1 от ЗНФОИСУ се извършва чрез електронно приложение за подготовка на изпитите за диплимирани експерт-счетоводители, провеждани чрез информационната система „ИДЕС за провеждане на електронни изпити“. 

Чл. 3.(1) За гарантиране на конфиденциалност и липса на конфликт на интереси членовете на Комисията по организиране на изпитите и на Комисиите по подготовка и провеждане на изпитите, съставителите на въпроси и казуси, рецензентите, определените по чл. 2 ал. 7 лица от УНСС, администриращи информационната система за провеждане на изпитите, и определените лица от ИДЕС подписват декларации за конфиденциалност, включително и за всякакво неразпространение на информация във връзка с въпроси, казуси и решения по тях, както и за липса на конфликт на интереси. 
(2) Декларациите се подписват при започване на съответната изпитна сесия, при допълване на съставите на комисиите, съставителите и рецензентите, както и при всяка промяна в обстоятелствата, свързана с оценката на липса на конфликт на интереси:
- в случай на съмнение за независимост и конфликт на интереси, председателят на съответната  изпитна комисия може да провери достоверността на декларацията чрез административния ръководител на съответното юридическо/ физическо лице;

- при необходимост (в случай на съмнение за независимост и конфликт на интереси), председателят на съответната комисия изключва въпросите на конкретния съставител от базата с въпроси за съответната изпитна сесия. При отпадане на това обстоятелство изключените въпроси могат отново да бъдат включени в базата.

- при необходимост председателите на постоянните изпитни комисии могат да се обърнат към членовете на комисията за организиране и провеждане на изпити за съдействие.

(3) Декларациите се предават на отговорните лица в администрацията на ИДЕС.
(4) Председателите на съответните Комисии носят отговорност за осигуряване на декларациите от съставите на комисиите.
(5) Декларациите се съхраняват от администрацията на ИДЕС като част от документацията по провежданите изпити.


ІІ. Подготовка на изпитите

Чл. 4.(1) Комисиите, съставителите и рецензентите работят по подготовката на изпитите през цялата година съобразно утвърдения от УС график за изпитната сесия съгласно чл. 11 от Правилата.
(2) След утвърждаване на графика за съответната изпитна сесия по чл. 11 от Правилата,  комисиите по подготовка на изпитите планират работата си, съобразно определените изпитни дати, с цел цялостна, навременна подготовка и осигуряване на нормално и безпроблемно провеждане на изпитите за дипломирани експерт-счетоводители и регистрирани одитори по устойчивостта.
(3) Работата на Комисиите, съставителите и рецензентите на въпроси се извършва дистанционно чрез електронното приложение за подготовка на изпитите за дипломирани експерт-счетоводители.
[bookmark: _Hlk106959384](4) За достъп до електронното приложение, разположено в облака на Майкрософт, участниците в процеса по създаване на изпити използват потребителско име, парола и мултифакторна автентикация (MFA).
(5) Права за достъп на участниците в процеса по подготовка на изпитите:
- Съставители – имат ограничен достъп само до въпросите и казусите, по които работят;
- Рецензенти – имат ограничен достъп до въпроси, определени от Председателя на съответната комисия, както до актуализирани материали от базата данни от предходната изпитна сесия, така и нови въпроси и казуси, създадени от съставителите, с права за редактиране;
- Председател на Комисия – има достъп до всички материали за съответния изпит, с права за даване на достъп на останалите членове на комисията и редактиране на въпросите и казусите;
- Членове на Комисия – имат ограничен достъп, определен от Председателя на Комисията, с права за редакция на въпросите и казусите;
- Администратор ИДЕС – има достъп да създава пространство за изпитите по чл. 15, ал. 1 и чл. 19а, ал. 1 от ЗНФОИСУ и задава потребителите, участници в процеса по подготовка на изпитите /председател на комисия и членове/. Администраторът няма достъп до базата с данни /въпроси и казуси/ въведени в електронното приложение. Администраторът има възможност, при необходимост да генерира справка за всеки от участниците в процеса какъв достъп и какво е правил в приложението;
- Администратор УНСС – има временен достъп, в деня на съответния изпит, до криптираната база данни за провеждане на изпита, за да я експортира към изпитната система в УНСС.

Чл. 5. (1) При започване на работата си за всяка изпитна сесия Комисиите проверяват базите данни с въпроси, казуси и отговори за съответните изпити, като могат да ги допълват, изменят и коригират в съответствие с изискванията на настоящите Правила. 
(2) Комисиите по подготовка на изпитите след прегледа на базата данни по ал.1. определят областите,  в които съставителите следва да съставят въпроси,  и с каква тежест да бъдат същите, като съставят протокол за резултатите от работата си.
(3) За възложените задачи на съставителите по области, брой въпроси и тежести Комисиите по съответните изпити изготвят протокол, съдържащ данни за съставител, област на въпросите, тежести и за очакваните срокове за предаване.
(4) Всички съставители са длъжни при работата си да осигуряват защита на работните материали. Защитата следва да включва подходящи мерки за сигурност, като минимум: съхраняване на хартиените работни материали на сигурно място, работа на компютри с лични защитени пароли, както и избягване на обсъждането на тяхната работа с колеги, приятели и кандидати.
(5) Комуникацията във връзка с подготовката на материалите, прехвърлянето на данните между съставителите и съответната комисия по изпитите,  се извършва в обособено електронно приложение „Sharеpoint“ във вътрешния сайт на Института. 
(6) Всеки съставител представя възложените му за изготвяне въпроси и казуси, разпределени по модули и области, заедно с вариантите на отговори. Към всеки въпрос се прилага неговото решение, препратка към основанието за вярно решение, както и предложение за неговата тежест. 
(7) Фактите и обстоятелствата по въпросите трябва да бъдат посочени ясно, с еднозначно тълкуване и последователно в логическа обвързаност. Условията на въпросите  трябва да са съставени по начин, неизискващ многобройни технически изчисления.
(8) В съответствие с графиците по чл. 4, ал. 2 и чл. 5,  ал. 3 съставителите представят в електронното приложение предложенията си за тестови въпроси и казуси в съответствие с възложените области и тежест.
Чл. 6. (1)	Комисиите извършват проверка на предоставените им от съставителите въпроси, казуси и отговори към тях за съответствие с изискванията на Правилата и другите действащи нормативни разпоредби. При констатирани грешки в условието или несъответствия в отговорите или решенията, съответният въпрос или казус се отстранява. За резултатите от проверката се съставя протокол, който се подписва от Председателя на съответната комисия по изпита.
(2) След проверката по ал. 1 всички одобрени от комисиите въпроси, казуси и отговори към тях се предоставят на рецензентите за проверка за съответствие с изискванията на Правилата и другите действащи нормативни разпоредби и контролно повторно решаване, както и с изискванията на настоящите правила.
(3) Предоставянето на материалите за проверка на рецензентите се извършва в електронното приложение, чрез определения ограничен достъп от председателя на съответната комисия. 
(4) За целите на качествено и навременно изпълнение на възложените функции на рецензента следва да се осигури достатъчно време за извършване на проверката по ал. 2. Броят на въпросите проверени от един рецензент не може да надвишава 2/3 от общия брой въпроси в базата.
(5) Резултатите от извършените проверки на рецензентите се обсъждат с Комисията по съответния изпит, като се съставя протокол. При констатирани от рецензентите грешки в условията или несъответствия в отговорите или решенията, съответният въпрос или казус се отстранява, за което се съставя протокол.
(6) Въз основа на протоколите по ал. 1 и 5 комисиите вземат решение за включването в базата данни на нови въпроси и казуси за всеки изпит. За включването в базата данни се съставя протокол на комисията.
(7) Решенията по ал.  6 за приетите за включване в базата данни въпроси и казуси, включително отговорите по тях, декларациите на съставителите за конфиденциалност и липса на конфликт на интереси, както и протоколите по горните алинеи се предават на отговорното лице от администрацията на ИДЕС. 
Чл. 7. (1) Материалите, свързани с подготовката на изпитите, се съхраняват в електронното приложение. Чрез бутон „Архивиране“ се извършва процедурата по архивиране. Достъп до тази процедура и всички материали има само председателят на съответната комисия.
(2) За работата на комисиите по подготовка и провеждане на изпитите по чл. 15, ал. 1 и чл. 19а, ал. 1 от ЗНФОИСУ се осигуряват сигурност на електронното приложение и достъп с отделни пароли за членовете на Комисиите (users), съгласно чл. 4, ал. 4.
(3) Председателят на комисията за всеки от изпитите по чл.15, ал. 1 и чл. 19а, ал. 1 от ЗНФОИСУ носи крайната отговорност за спазване на всички изисквания на настоящите Процедури.

ІII. Провеждане на изпитите
Чл. 8 (1) За целите на осигуряването на провеждане на изпитите всяка комисия по изпитите се структурира както следва:
1. Председател на комисията, отговарящ за цялостната подготовка на изпита.
2.  Членове на комисията, на които се разпределят конкретни задачи по преценка на Председателя, с цел осъществяване на цялостния организационен и административен процес.
(2) За определяне на структурата и разпределението на работата на всяка комисия за съответната изпитна сесия се съставя протокол, който се предоставя на Комисията по организиране на изпитите и на отговорното лице от администрацията.

Изпити със затворени въпроси
Чл. 9. (1) В деня на изпита се предоставя еднократно генерирана парола за достъп до криптираната база данни в електронното приложение на IT специалиста /определен със заповед на Директора на ИТ при УНСС/, който подготвя базата за тегленe на изпитен вариант за всеки регистрирал се в системата кандидат за дипломиран експерт-счетоводител, на случаен принцип.
(2) За предоставянето на паролата за достъп до базата данни се съставя приемателно-предавателен протокол, съдържащ датата и часа на приемане и предаване, подписан от представителя на Комисията и IT специалиста, отговорен за обработка на базата.
(3) Генерираната парола за достъп до базата данни за съответния изпит се използва еднократно в деня на изпита, след което действието й се прекратява. След приключване на изпита няма възможност отново да има достъп до криптираната база данни.

Изпити с въпроси и казуси със свободни отговори
Чл. 10. (1) В деня на изпита се предоставя еднократно генерирана парола за достъп до криптираната база данни в електронното приложение на IT специалиста /определен със заповед на Директора на ИТ при УНСС/, който подготвя базата за изтеглянe на изпитен вариант съгласно изискванията на Правилата. 
(2) За предоставянето на паролата за достъп до базата данни се съставя приемателно-предавателен протокол, съдържащ датата и часа на приемане и предаване, подписан от представителя на Комисията и IT специалиста, отговорен за обработка на базата.
(3) Генерираната парола за достъп до базата данни за съответния изпит се използва еднократно в деня на изпита, след което действието й се прекратява. След приключване на изпита няма възможност отново да има достъп до криптираната база данни.
(4) След приключване на изпита с въпроси и казуси със свободни отговори в присъствието на Главния квестор и представител на съответната Комисия се принтират на хартия изпитните работи на кандидатите и протокол с анонимните номера. Същите се запечатват в пликове и се съхраняват в касата на ИДЕС с изпитните материали.
(5) Протоколът с анонимните номера се отваря след проверката на изпитните работи от комисията по изпита и заключителните резултати пред комисия в състав председателя на съответната комисия и упълномощен член на администрацията на ИДЕС. На отварянето може да присъства представител на Комисията по организиране на изпитите.
Чл. 11. (1) За правилното протичане на изпитите и осигуряване на реда и процедурите по утвърдените правила Изпълнителният директор на ИДЕС определя със заповед главен квестор и квестори за изпитната сесия или за всеки изпит.
(2) Главният квестор ръководи и координира работата на другите квестори и при необходимост разяснява пред всички в залата възникнали проблеми или въпроси от кандидатите.
(3) Квесторите изпълняват следните задължения:
1. осигуряват запазване на конфиденциалността на изпитите с цел правилното и безпристрастното им провеждане;
2. наблюдават спазването на правилата при провеждане на изпитите и установяват допуснатите нарушения; 
3. следят за запазването на анонимността на кандидатите;
4. контролират разпределянето по зали и настаняването на кандидатите;
5. контролират влизането и излизането от изпитните зали;
6. събират, описват и опазват до предаването им в ИДЕС всички изпитни материали.
Чл. 12. (1) Преди започване на изпитите с въпроси и казуси със свободни отговори се подготвя и инстаналира на работните станции специализирана литература, съгласно чл. 17 от Правилата, както следва:
- Отговорен служител от администрацията на ИДЕС подготвя актуалната версия на помщната литература, съгласно изискванията на Правилата и я изпраща за преглед на председателя на съответната изпитна комисия;
- Председателят я преглежда и потвърждава нейната актуалност или, ако има бележки и корекции, ги съобщава;
- Отговорният служител прави корекциите, ако има такива и след това заключва файловете, за да не е възможно да се копират и разпечатват;
- Готовите заключени файлове се предават на отговорния служител от УНСС, който има задължението да ги качи на сървъра в деня на изпита и да ги провери за пълна визуализация на всички файлове;
- Преди стартирането на изпита, качените файлове се преглеждат още веднъж от председателя на изпитната комисия.
 (2) Преди започването на всеки изпит представител на Комисията по съответния изпит и/или друго лице/от ИДЕС или УНСС/ запознава кандидатите и дава кратки указания за провеждането му и технически инструкции за работа в системата.
Чл. 13. Представителят на УНСС, администриращ информационната система, запознава кандидатите с основните правила за работа, като на всеки от тях се предоставят и кратки писмени указания за работа със системата.
Чл. 14. (1) След приключване на съответния изпит информацията с базата данни от въпроси и/или казуси със свободни отговори  се заличава от сървърите на УНСС в присъствието на Главния квестор и представителя на съответната Комисия.
(3)  Заличаването се гарантира още с подписване на декларация от определените отговорни лица от УНСС, администриращи информационната система за провеждане на изпитите съгласно чл. 42,  ал. 2 от Правилата.
(2) За целите на последващи проверки и контролни функции Директорът на дирекция „Информационни технологии“ към УНСС следва да може да осигури информация при поискване и проверка от страна на ИДЕС относно достъпа в системата по време на всеки изпит, както и информация за изтриването и заличаването  на базите с данни от въпроси и казуси от сървърите на УНСС.


IV. Оценяване и обявяване на резултатите
Чл. 15. (1) Оценяването на резултатите на кандидатите от тестовете със затворени въпроси се извършва от информационната система, въз основа на заложените в електронното приложение за подготовка на изпитите верни отговори за съответния изпит. 
(2) Оценяване на резултатите на кандидатите от втория етап на изпитите, с въпроси  със свободни отговори, се извършва от комисиите по подготовка и провеждане на съответните изпити. 
Чл. 16. (1) Отговорите на всеки от кандидатите на въпросите или казусите със свободни отговори се проверяват от двама проверители самостоятелно и независимо един от друг. 
(2) Председателите на съответните комисии дават инструкции и указания на членовете на комисиите-проверители. Инструкциите и указанията са писмени, като всеки от проверителите потвръждават, че е запознат и че същите ще бъдат спазвани при работата му.
(3) За всяка оценена работа се съставя оценителски лист от проверителя (протокол), в който са посочени основните констатации и дадени точки/оценки, съобразени с приетите верни решения, предложени от съставителите и дадените инструции и указания по ал.2.
(4) За резултатите от проверка на дадените отговори проверителите съставят и подписват индивидуален протокол за всеки анонимен номер. Протоколът съдържа информация за получения общ брой точки. 
(5) Въз основа на протоколите по ал.4 се съставя обобощен протокол с резултатите от всяка проверка на писмена работа на кандидат. На база на данните от обобщения протокол се взема решение относно необходимостта от трети проверител - арбитър: 
1. При различие от по-малко от 10 точки между оценките на проверителите за окончателна се приема оценката на проверителя, която е по-висока. 
2. При различие от 10 или повече точки между оценките на проверителите отговорите на кандидата се проверяват от трети проверител – арбитър. Резултатът, получен от проверката на арбитъра, се приема за окончателен. 
(6) Председателите на съответните Комисии предават на администраторите на информационната система обобщения протокол, съдържащ резултатите от общия брой точки за всеки кандидат. Резултатите се въвеждат в информационната система за изчисляване на комбинирана оценка от етапите на изпита съгласно изискванията на чл. 26 и чл. 26аот Правилата. 
Чл. 17. (1) След въвеждане на резултатите по чл. 16 администраторите на информационната система предоставят на председателя на съответната комисия протокол за резултатите на кандидатите.
(2) Протоколът по ал. 1 се предоставя на електронен и хартиен носител. Протоколът на хартиен носител се подписва от отговорния администратор на информационната система.
Чл. 18. При постъпили жалби по чл. 29 от Правилата, Председателят на съответната комисия предоставя становище на Комисията по чл. 31 по отношение на постъпилите жалби.
V. Отчитане на работата

Чл.19. (1) За отчитане на работата и отработените часове се попълва отчетен документ Time sheet, който се попълва за всеки член на комисия и се утвърждава от председателя на съответната комисия по изпитите.
(2) Утвърдените отчетни документи се предават на определеното лице от администрацията на ИДЕС и се утвърждават от Комисията по организиране на изпитите по чл.31 от Правилата.
(3) За приемане на работата на съставителите се съставя протокол с приети въпроси и казуси. 
(4) Протоколите по ал. 3 се съставят от комисиите по съответните изпити и се утвърждават от Председателите на комисиите по изпитите след приключване на работата на рецензентите.
(5) На съставителите се заплаща възнаграждение на базата на утвърдените протоколи за приети и включени в базата с данни въпроси и казуси.
(6) За работата си рецензентите изготвят доклад/протокол, съдържащ данни с брой проверени въпроси.
(7) Протоколът се утвърждава от Комисията по организиране на изпитите.
(8) На рецензентите се заплаща възнаграждение на базата на броя проверени въпроси и утвърдения протокол по ал.7.

Чл.20.  (1) За цялостната си работа и след приключване на изпитната сесия Комисиите се отчитат за работата си и резултатите от изпитната сесия пред Комисията по организиране на изпитите.
(2) Рецензентите отчитат резултатите от работата си след приключване на изпитната сесия пред Комисията по организиране на изпитите, като дават съответните препоръки.

ПРЕХОДНИ И ЗАКЛЮЧИТЕЛНИ РАЗПОРЕДБИ

§1. Вътрешните процедури са приети от Управителния съвет на ИДЕС с Решение от 25.06.19 г. и влизат в сила от деня на приемането им.
§2. Процедурите са изменени и допълнени с решения на УС на ИДЕС от 28.05.2020 г., 16.09.2020 г., 09.03.2021 г., 22.07.2022 г., 12.06.2024 г. и 24.09.2025 г.


Комисия по организиране на изпитите по чл. 31 от Правилата на организиране и провеждане на изпити за придобиване на квалифкица диплиморан експерт-счетоводител и регистриран одитор по устойчивостта.
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1     ИНСТИТУТ НА ДИПЛОМИРАНИТЕ ЕКСПЕРТ - СЧЕТОВОДИТЕЛИ В БЪЛГАРИЯ       ВЪТРЕШНИ ПРОЦЕДУРИ     з а   подготовка и   провеждане на изпитите   за дипломиран експерт - счетоводител   и за регистриран одитор по устойчивостта       І. Общи положения     Чл.   1.  (1)   С т о зи   документ   се определят ред ът   и процедурите   за  подготовка и  провеждане на изпитите за дипломиран експерт - счетоводител   и регистриран одитор по  устойчивостта ,  както и задълженията на  Комисиите по подготовка и провеждане на  изпитите   по чл. 15, ал. 1  и по чл. 19а, ал. 1  от ЗНФО ИСУ , и администраторите на  информационната система  „ИДЕС за провеждане на електронни изпити “ .   (2)  Подготовката и п ровеждането на изпитите се извършва при спазване на  разпоредбите на Закона за независим ия   финансов одит   и изразяване на сигурност по  устойчивостта   и  Правилата за организ иране   и провеждане на изпити за   придобиване  квалификация на   дипломиран експерт - счетоводител   и на регистриран одитор по  устойчивостта   ( Правилата ) ,  приети от Комисията за публичен надзор над регистрираните  одитори.   Чл. 2.  ( 1 ) О рганизация та   на  подготовката и   провеждане то   на изпитите се  осъществява от администрацията на ИДЕС, съгласувано с Комиси ята по организиране на  изпитите по чл. 31, ал. 1 от Правилата .   (2)   Пряката организация, подготовка и  провеждане   се осъществява от постоянните  комисиите  по подготовка и провеждане на   изпитите по чл.15 ал. 1   и чл. 19а, ал. 1   от  ЗНФО ИСУ   и чл.   32 от Правилата.   ( 3 ) За  обезпечаване на подготовката на   изпитния процес , на основание чл. 32  –   34   от  Правилата, У правителният съвет  ( УС )   на ИДЕС утвърждава състав на  Комисиите по  подготовка и провеждане на изпитите   ( Комисиите ) ,  съставители  и рецензенти  на тестови  въпроси  по предложение на Комисията по организиране на изпитите .   ( 4 )   Съставите на комисиите, съставителите и рецензентите могат да бъдат допълвани  и променяни след обосн овани предложения  от к омисиите  по подготовка и провеждане на   съответните изпити до Комисия по организиране на изпитите.   ( 5 )   Комисия та   по организиране на изпитите разглежда и одобрява направените  предл ожения по ал.   4   и прави предложение до УС за утвърждаване на кандидатурите.   (6) Съставителите на въпроси преминават курс на обучение  и / или   получават  подробни   указания за изготвяне на тестови въпроси и казуси.   ( 7 )  Съгласно чл. 11, ал.  5  от Правилата и договор с УНСС ,   изпитите   по чл. 15 , ал. 1  и чл. 19а, ал. 1   от ЗНФО ИСУ   се провеждат на  IT   инфраструктурата   в Тестовия център на 

