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ПОЛОЖЕНИЕ
о работе квалификационной комиссии
 

_________
__________
1. Настоящее Положение определяет состав и порядок работы квалификационной комиссии (далее – Комиссия), создаваемой для присвоения (повышения) или понижения разряда работникам ЗАО _______ (далее – Организация).
2. Комиссия является временно действующим органом, формируемым в порядке, определенным данным Положением.
3. Основными задачами комиссии являются проведение квалификационных экзаменов, необходимых для присвоения (повышения) разряда, а также рассмотрение обстоятельств, являющихся основаниями для понижения разряда.
4. Комиссия осуществляет следующие функции:
· рассматривает документы, представленные работниками организации, претендующими на присвоения (повышения) разряда, (далее – претенденты) для решения вопроса о допуске их к сдаче квалификационного экзамена;
· принимает решение о допуске претендентов к сдаче квалификационного экзамена;
· организует и принимает квалификационный экзамен у претендентов;
· принимает решение о признании претендентов сдавшими (не сдавшими) квалификационный экзамен;
· рассматривает обстоятельства, которые могут быть признаны основаниями для понижения разряда;
· принимает решение о понижении разряда.

5. Комиссия образуется руководителем организации (его представителем). В состав комиссии включаются сам руководитель, приглашенный специалист, обладающий знаниями, умениями и навыками, позволяющими оценить квалификацию претендентов, секретарь, а также два представителя работодателя и два представителя выборного органа первичной профсоюзной организации или иного представительного органа работников. Председателем комиссии является руководитель организации (его представитель).
6. Членство в комиссии может быть прекращено председателем комиссии на основании неявки члена комиссии на заседания комиссии более двух раз подряд без уважительной причины.

7. Заявления о сдаче квалификационного экзамена подаются претендентами. Заявление может быть принято только от работника организации.

8. К заявлению о сдаче квалификационного экзамена прилагаются:
· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
· документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний (при наличии такого документа);
· краткая профессиональная самопрезентация в письменной форме, которая должна отражать информацию о навыках, опыте работы, образовании претендента.
9. Заседания комиссии проводятся в случаях, предусмотренных настоящим Положением.

10. О дате экзамена претендентам сообщается не позднее чем за 10 дней до его проведения.
11. Экзамен проводится в письменной форме. На все вопросы, содержащиеся в билете, даются полные, развернутые ответы. Секретарь квалификационной комиссии ведет протокол, в который вносятся все вопросы членов квалификационной комиссии и ответы претендента.
Также в протоколе отражаются:
· дата, место и время заседания комиссии;
· сведения о лицах, включенных в состав, и претендентах;
· результаты голосования членов комиссии;
· принятое комиссией решение.

Протокол подписывает секретарь квалификационной комиссии.
12. Комиссия по результатам проведения экзамена принимает решение о профессиональной подготовленности претендента для присвоения (повышения) разряда. Решение комиссии подписывается всеми присутствующими на экзамене членами комиссии. Копия решения выдается заявителю в день сдачи экзамена.
13. Комиссия рассматривает обстоятельства, которые могут являться основанием для понижения разряда, в порядке, установленном для проведения экзамена, и может вынести решение о понижении разряда (при наличии таких обстоятельств). Копия решения выдается заявителю в день сдачи экзамена.

14. Решение комиссии считается принятым, если за него проголосовало не менее двух третей от числа членов комиссии. Голосование проводится открыто.
15. Лица, не выдержавшие квалификационного экзамена, допускаются к повторной его сдаче не ранее чем через шесть месяцев после принятия решения комиссией.
