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ПОЛОЖЕНИЕ
о порядке оплаты и стимулирования труда штатных работников Местного отделения Общероссийской общественно-государственной организации ДОСААФ

России Тоцкого района Оренбургской области
I. Общие положения
1.1.
Настоящее  Положение  определяет порядок оплаты и стимулирования труда штатных работников Местного отделения ДОСААФ России Тоцкого района Оренбургской области.
Положение разработано  на основании типового положения о порядке оплаты и стимулирования труда штатных работников Регионального отделения РОСТО (ДОСААФ) приложения к постановлению Бюро Правления ЦС РОСТО ДОСААФ от 01 августа 2007 года протокол 63 вопрос 1 , положения о порядке оплаты труда штатных работников местных  отделений Общероссийской общественно-государственной организации ДОСААФ России Оренбургской области, 

в соответствии Трудового Кодекса, нормативными правовыми актами Российской Федерации, Уставом ДОСААФ России, Отраслевым соглашением Общероссийской оборонной организации, заключенным с Центральным Комитетом Профсоюза и локальными нормативными актами Общероссийской оборонной организации. 
1.2
 Настоящее Положение вводится в целях повышения материальной заинтересованности работников местного совета в улучшении результатов уставной деятельности Оборонного общества.
Оно направлено на усиление связи оплаты труда работника с его личным трудовым вкладом и конечными результатами работы местного отделения в целом.
1.3.
Основными целями в сфере организации оплаты труда работников являются:
-
устранение диспропорций в оплате труда отдельных категорий работников;
-
закрепление квалифицированных и высокопрофессиональных кадров в местном совете
-
соблюдение интересов работников и работодателя в части роста трудовой отдачи и роста ее оплаты;
-
исключение уравнительности в оплате труда;
-
создание предпосылок для максимального раскрытия трудового потенциала работников.
1.4
Принципами условий оплаты труда работников местного совета  являются:
·  равная оплата за равный труд, недопущение дискриминации в оплате труда;
·  создание равных возможностей для роста заработка у всех категорий работающих;
·  дифференциация заработной платы в зависимости от напряженности труда (загрузки) работников;
1.5.
Заработная плата работников местного  отделения состоит из:
·  должностного оклада;
·  ежемесячного денежного поощрения;

·  ежемесячных надбавок к должностному окладу;

·  премий по результатам работы.
Кроме этого работникам местного совета выплачивается материальная помощь, производятся иные выплаты и предоставляются социальные гарантии, предусмотренные нормативными правовыми актами Российской Федерации и локальными актами РОСТО (ДОСААФ).
1.7.
Расходы на выплату работникам местного отделения должностных окладов, ежемесячного денежного поощрения, надбавок, премий, материальной помощи и других доплат, предусмотренных настоящим Положением, осуществляется на основании сметы расходов местного совета, утверждаемой в установленном порядке, в пределах собственных средств, предусмотренных в местном отделении  ДОСААФ на соответствующий год.
2. СИСТЕМА ОПЛАТЫ ТРУДА РАБОТНИКОВ
2.1. Под системой оплаты труда в настоящем Положении понимается система отношений, связанных с обеспечением установления и осуществления работодателем выплат работникам за их труд в соответствии с законами, иными нормативными правовыми актами, настоящим Положением и трудовыми договорами, а также способ исчисления размеров вознаграждения, подлежащего выплате Работникам в соответствии с произведенными ими трудовыми затратами и/или результатами труда.

2.2. У Работодателя устанавливается повременно-премиальная система оплаты труда, если трудовым договором с Работниками не предусмотрено иное.

2.2.1. Повременная система оплаты труда предусматривает, что величина заработной платы Работников зависит от фактически отработанного ими времени, учет которого ведется Работниками в соответствии с документами учета рабочего времени (табелями). Для отдельных категорий Работников Правилами трудового распорядка и трудовым договором может устанавливаться ненормированный рабочий день либо работа в режиме гибкого графика рабочего времени.

2.2.2. Премиальная система оплаты труда предполагает выплату Работникам дополнительно к заработной плате материального поощрения за надлежащее выполнение трудовых функций при соблюдении Работниками условий премирования в виде регулярных и/или единовременных (разовых) премий.

2.3. Таким образом, заработная плата в Обществе состоит из:

-  тарифной ставки (оклада);

-  премий и доплат.

  3. ДОЛЖНОСТНОЙ ОКЛАД РАБОТНИКОВ И ПОРЯДОК ЕГО ИСЧИСЛЕНИЯ
3.1. Работникам Общества выплачивается должностной оклад.

3.2. Должностной оклад - фиксированный размер оплаты труда Работников за выполнение трудовых обязанностей определенной сложности или квалификации за единицу времени (месяц).

3.2. Размер месячной тарифной ставки (оклада) определяется Штатным расписанием Работодателя. В месячную тарифную ставку (оклад) не включаются доплаты, надбавки, премии, иные  компенсационные и социальные выплаты. Размер месячной тарифной ставки (оклада) изменяется в случае внесения изменений в Штатное расписание.

3.3. Руководителям, специалистам, которым установлены оклады, оплата труда производится согласно штатному расписанию, утвержденному руководителем предприятия, и количеству отработанного времени.

3.4. Размер должностного оклада не может быть ниже минимального размера оплаты труда, установленного законодательством РФ.

3.3. При определении рабочего времени, подлежащего оплате в соответствии с настоящим Положением, не учитываются следующие периоды:

3.3.1. Время нахождения Работников в отпуске без сохранения заработной платы.

3.3.2. Время нахождения Работников в отпуске по уходу за ребенком до достижения им 3-х летнего возраста.

3.3.3. Период, в течение которого Работники были отстранен от работы в порядке, предусмотренном законодательством РФ.

3.3.4. Период, в течение которого Работники отсутствовали на работе без уважительных причин, а также период простоя по вине Работников.
 4. МАТЕРИАЛЬНОЕ ПООЩРЕНИЕ РАБОТНИКОВ.
 4.1. Положением о премировании сотрудников предусматривается возможность начислений стимулирующего характера - премий  за производственные результаты, профессиональное мастерство, высокие достижения в труде и иные подобные показатели.

4.2. Премии  выплачиваются на основании Приказа  Общества.

4.3. В случае неудовлетворительной работы отдельных Работников, невыполнения ими должностных обязанностей, совершения нарушений трудовой дисциплины, перечисленных в настоящем Положении, трудовом договоре, иных локальных нормативных актах или законодательстве РФ, на основании служебной записки Руководителя структурного подразделения о допущенном нарушении такие Работники могут быть частично или полностью лишены премии.

4.4. Случаи, в которых сотрудники лишаются премии полностью или частично, регламентируются Положением о премировании.

4.5. Лишение премии полностью или частично производится за расчетный период, в котором имело место нарушение.

 5. ДОПЛАТЫ
5.1. В Обществе устанавливаются следующие виды доплат, предусмотренные законодательством Российской Федерации:

- при совмещении профессий (должностей) или исполнении обязанностей временно отсутствующего работника;

- за сверхурочную работу, за работу в выходные дни.

5.2.  Работнику, выполняющему наряду со своей основной работой по трудовому договору дополнительную работу по другой профессии (должности) или исполняющему обязанности временно отсутствующего работника без освобождения от своей основной работы, производится доплата за совмещение профессий (должностей) или исполнение обязанностей временно отсутствующего работника в размере от 30% до 50% от тарифной ставки (оклада) такого работника. Указанная доплата выплачивается в течение всего периода совмещения профессий и исполнения обязанностей временно отсутствующего работника.

5.3. Сверхурочная работа оплачивается в организации за первые два часа работы в полуторном размере, за последующие часы - в двойном размере. По желанию работника сверхурочная работа вместо повышенной оплаты может компенсироваться предоставлением дополнительного времени отдыха, но не менее времени, отработанного сверхурочно (ст. 152 ТК РФ).

5.4. Работа в выходной и нерабочий праздничный день оплачивается не менее чем в двойном размере. По желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный день, ему может быть предоставлен другой день отдыха. В этом случае работа в нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит (ст. 153 ТК РФ).

5.5. Если сотрудник имеет право на доплаты по всем основаниям, то размер вознаграждения суммируется, но не более чем 50 % месячного должностного оклада.

 6.      ВЫПЛАТА ДОЛЖНОСТНОГО ОКЛАДА, ПРЕМИЙ И ИНЫХ ПЛАТЕЖЕЙ
6.1. Оклад начисляется Работникам в размере и порядке, предусмотренным настоящим Положением.

6.2. Оклад, а также премии и иные платежи, выплачивается Работникам через кассу организации.
6.3. Оклад выплачивается не реже чем через каждые полмесяца, а именно  5 и  25 числа каждого месяца.

6.4. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня.
6.5. При прекращении действия трудового договора Работников окончательный расчет по причитающейся ему заработной плате производится в последний день работы, оговоренный в приказе об увольнении Работников.

6.6. Оплата отпуска Работникам производится не позднее, чем за три дня до его начала, если Работники своевременно подали заявление об отпуске.

6.7. Выплата пособия по временной нетрудоспособности производится в ближайший день выдачи заработной платы, следующий за датой представления надлежаще оформленного листка временной нетрудоспособности в бухгалтерию Работодателя.

6.8. Выплата премий  осуществляется в дни выплаты оклада

6.9 При назначении работников на должности и установлении им конкретных размеров должностных окладов учитываются:

· наличие квалификации;
· уровень образования;
· стаж работы;
· опыт работы;
· деловые качества работника.

6.10.
Конкретные размеры должностных окладов, ежемесячного денежного поощрения,  работникам местного отделения устанавливаются в соответствии с приложением 2 (приказ №303/к от 11.12.2009 года председатель РО ДОСААФ Оренбургской области «Об утверждении должностных окладов и ежемесячного денежного поощрения руководителей и специалистов районных, городских, советов РОСТО (ДОСААФ) :
· председателю местного отделения ДОСААФ - председателем Регионального отделения
· остальным работникам - председателем  местного отделения ДОСААФ России Тоцкого района.
Выплата денежного поощрения работникам местного совета производится ежемесячно, одновременно с выплатой заработной платы, пропорционально отработанному работником времени со дня назначения на должность и по день освобождения от занимаемой должности включительно.

6.11 Выплаты также могут производится из за недостаточностью  собственных средств на оплату труда организации из имеющихся средств остающихся в распоряжении организации прибыли прошлых лет.
7. Порядок установления надбавок к должностному окладу
а) Ежемесячная надбавка к должностному окладу за квалификацию работника.
7.1. Ежемесячная надбавка к должностному окладу за квалификацию работника устанавливается в размерах согласно приложению 3 к настоящему Положению на основании протоколов заседаний квалификационной комиссии по проведению квалификационного экзамена:
· председателю местного отделения ДОСААФ – приказом Председателя Регионального совета ДОСААФ;

· остальным работникам - приказом председателя МО ДОСААФ.

Для персональной оценки знаний, навыков и умений (профессионального уровня) конкретного работника местного совета создается соответствующая квалификационная комиссия, которые проводит квалификационные экзамены.
Председатель Местного совета ДОСААФ сдает квалификационный экзамен квалификационной комиссии, создаваемой решением (приказом) Председателя  Регионального отделения ДОСААФ.
Остальные работники местного отделения сдают квалификационный экзамен квалификационным комиссиям, создаваемые решениями (приказами) председателя местного отделения ДОСААФ России Тоцкого района.
Персональный состав квалификационных комиссий определяется:
-  приказом председателя  местного отделения ДОСААФ.
Квалификационный экзамен проводится в соответствии с Порядком сдачи квалификационного экзамена работниками в РОСТО (ДОСААФ) и оценки их знаний, навыков и умений (профессионального уровня) (приложение 5 к настоящему Положению).
Сумма должностного оклада и ежемесячной надбавки за квалификацию составляют оклад месячного денежного содержания работника (далее - оклад денежного содержания).
б) Ежемесячная процентная надбавка к должностному окладу за непрерывный стаж работы в советах и организациях ДОСААФ - РОСТО
7.2. Ежемесячная надбавка к должностному окладу за непрерывный стаж работы в советах и организациях ДОСААФ-РОСТО устанавливается дифференцированно в соответствии с "Положением о порядке назначения и выплаты ежемесячной надбавки к должностному окладу за непрерывный стаж работы в советах и организациях РОСТО", утвержденного постановлением Бюро Правления ЦС РОСТО от 12 июля 1995 года протокол 29 вопрос 3 (с изменениями и дополнениями, внесенными постановлением Бюро Правления ЦС РОСТО от 20 августа 1998 года протокол 25 вопрос 4) в размерах согласно приложению 4 к настоящему Положению.
В стаж работы, дающий право на установление ежемесячной процентной надбавки к должностному окладу за непрерывный стаж работы в советах и организациях ДОСААФ-РОСТО, включаются любые периоды работы (службы) в советах и организациях ДОСААФ-РОСТО, за исключением периодов работы до увольнения с работы (службы) за виновные действия.
В целях привлечения и закрепления в аппаратах региональных, районных, городских советов РОСТО (ДОСААФ) высококвалифицированных специалистов по решению председателей соответствующих советов РОСТО (ДОСААФ) в субъектах, районах, городах Российской Федерации в стаж работы, дающий право на установление ежемесячной процентной надбавки к должностному окладу за непрерывный стаж работы в советах и организациях ДОСААФ-РОСТО, включаются (за исключением периодов работы до увольнения с работы (службы) за виновные действия) и периоды работы (службы):
· на должностях в органах государственной власти и органах местного самоуправления;

· в воинских частях и учреждениях Министерства обороны, других федеральных органах исполнительной власти, где предусмотрена военная служба;
-
в организациях финансовой, кредитно-банковской системы и налоговых органах;
· в финансовых, планово-экономических, бухгалтерских, контрольно- ревизионных и юридических службах организаций;

· в научных учреждениях и учебных заведениях независимо от их формы собственности;

· в других организациях, в которых работникам производилась выплата надбавки за выслугу лет;

· а также годы работы, обеспечивающие необходимые навыки, знания и умения, по любому месту работы (службы) и обучения.

Периоды работы, включаемые в стаж работы, дающий право на установление данной надбавки, суммируются.
Конкретный размер ежемесячной процентной надбавки к должностному окладу работнику устанавливается приказом соответствующего председателя регионального, районного городского совета РОСТО (ДОСААФ) на основании протокола заседания комиссии по установлению стажа работы.
7.3
Выплата надбавок к должностному окладу, предусмотренных пунктами З.1., 3.2., . настоящего Положения, производятся ежемесячно одновременно с выплатой заработной платы пропорционально отработанному работником времени, их выплата не приостанавливается в период нахождения работников в командировках, на лечении, на учебе, в очередном отпуске.
Выплата надбавок к должностному окладу на основании пунктов З.1., 3.2.,  настоящего Положения производится в пределах общих средств, предусмотренных на выплату надбавок в фонде оплаты труда работников местного отделения  на год.
7.4.
Иные надбавки, предусмотренные нормативными правовыми актами Российской Федерации, могут устанавливаются локальными актами ДОСААФ России и приказами Председателя МО ДОСААФ.
8. Порядок и условия выплаты премий
  8.1 Настоящий раздел устанавливает порядок назначения и нормы дополнительного стимулирования и вознаграждения работников за образцовое  выполнение трудовых обязанностей, повышение эффективности труда. Цель дополнительного стимулирования - это повышение материальной заинтересованности работников аппаратов региональных советов РОСТО (ДОСААФ) в расширении объема подготовки специалистов для Вооруженных Сил и кадров массовых технических профессий, увеличение объема реализации  платных услуг, в развитии иных видов доходов от предпринимательской деятельности, усиление коллективной ответственности за конечные результаты работы.
8.2 Источником выплаты премий является утвержденный бюджет местного отделения ДОСААФ в пределах имеющихся денежных средств по фонду оплаты труда.
а) ежемесячное премирование
8.3.
Данная премия выплачивается ежемесячно в размере 25 процентов должностного оклада работника в пределах фонда оплаты труда без издания дополнительных приказов председателя регионального совета ДОСААФ.
Ежемесячное премирование может быть отменено.
Ежемесячное премирование может быть временно приостановлено при отсутствии денежных средств в организации.
б)
единовременное премирование
· 8.4.
Единовременное премирование работников может осуществляться по следующим основаниям:
· за выполнение особо ответственных поручений и специальных заданий – в размере, установленном председателем совета РОСТО (ДОСААФ) в субъекте Российской Федерации;

· в связи с юбилейными датами (50, 55, 60, 65, лет со дня рождения) – в размере до двух окладов денежного содержания;

· уходом работника на пенсию - в размере до двух окладов денежного содержания;

· в связи с государственными праздниками, установленными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

· в связи со знаменательными событиями и памятными датами Оборонного общества (ОСОАВИАХИМ-ДОСААФ-РОСТО) - в размерах, устанавливаемых председателем регионального отделения ДОСААФ в субъекте Российской Федерации;

-
в других случаях - в размерах, устанавливаемых председателем местного отделения ДОСААФ  в субъекте Российской Федерации.
Единовременное премирование по вышеуказанным основаниям председателю местного отделения осуществляется на основании приказа председателя Регионального отделения  ДОСААФ России 
Единовременное премирование работникам ДОСААФ выплачивается при наличии денежных средств  в распоряжении организации оставщейся  нераспределенной прибыли прошлых лет

в)
премирование (вознаграждение) по итогам года
8.5.
Основным условием премирования (вознаграждения) по итогам года работников местного отделения ДОСААФ является отсутствие существенных замечаний по качеству и своевременности выполнения соответствующих показателей премирования.
8.6 К существенным замечаниям относится наличие у работников взыскания, полученного за нарушение законодательства РФ, Устава ДОСААФ, правил внутреннего трудового распорядка, должностной инструкции, коллективного договора, других локальных и нормативных актов.
8.6 председатели местного отделения ДОСААФ премируются на основании приказа Председателя регионального отделения ДОСААФ за счет собственных средств организаций за конечные результаты уставной деятельности местного совета по итогам работы за год, эффективное и качественное исполнение своих должностных обязанностей при обязательном выполнении показателей премировани
8.8.
На все виды премирования в районах Крайнего Севера, приравненных к ним местностях и других местностях с неблагоприятными климатическими или экологическими условиями, в том числе отдаленных, применяются коэффициенты (районные, за работу (службу) в высокогорных районах, за работу (службу) в пустынных и безводных местностях) и выплачиваются процентные надбавки в размере и порядке, установленных законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации для граждан, работающих и проживающих в указанных районах и местностях.
8.9.
При определении размера премии работнику основаниями для понижения её размера (отказа в премировании) являются:
-
полное или частичное невыполнение вышеустановленных показателей премирования;
· нарушение Законодательства РФ, Устава ДОСААФ, нормативных и локальных актов ДОСААФ;

· несоблюдения установленных сроков для выполнения поручения руководства или должностных обязанностей, некачественное их выполнение при отсутствии уважительных причин;

· недостаточный уровень исполнительской дисциплины;

· низкая результативность работы;

· ненадлежащее качество работы с документами и выполнения поручений руководителей;
недостаточный уровень профессиональной ответственности за выполнение должностных обязанностей и поручений руководства  ДОСААФ;
-
несоблюдение требований внутреннего трудового распорядка. Окончательное решение о лишении работника премии полностью или частично принимает:
по председателям местного отделения ДОСААФ  - Председатель Регионального отделения ДОСААФ;
по остальным работникам - председатель местного отделения ДОСААФ.
8.10.
Премии по итогам работы за год, а также единовременные премии могут выплачиваться только в пределах годового фонда оплаты труда, при наличии достаточных собственных денежных средств на эти цели и экономии фонда оплаты труда, исчисленной нарастающим итогом с начала года.
9. Порядок установления и выплаты материальной помощи
9.1. Ежегодная материальная помощь штатным работникам местного отделения выплачивается в размере до двух окладов денежного содержания.
Выплата ежегодной материальной помощи работникам местного отделения производится по заявлению работника на основании приказа председателя местного отделения ДОСААФ России Тоцкого района Оренбургской области
9.2. Штатным работникам Местного отделения кроме ежегодной материальной помощи может быть оказана единовременная материальная помощь.
Оказание единовременной материальной помощи работникам местного отделения (и их семьям) осуществляется по заявлению работника .
а)
в случае смерти работника местного отделения в период его трудовых (служебных) ДОСААФ) – в размере до 30 000 рублей;
б)
в случае смерти его близких родственников (родители и дети сотрудника, муж (жена)) - до 20 000 рублей;
в)
при рождении ребенка - до 20 000 рублей;
г)
в случае заболевания работника или тяжелого материального положения работника в связи с утратой или повреждением имущества в результате стихийного бедствия и иных непредвиденных обстоятельств (пожар, кража, авария систем водоснабжения, отопления и других обстоятельств) - до 20 000 рублей;
д)
при возникновении других чрезвычайных обстоятельств и уважительных причин - в размерах, определяемых председателем местного отделения ДОСААФ.
Основанием для рассмотрения вопроса о выделении штатному работнику местного отделения (его семье) единовременной материальной помощи является его заявление с приложением подтверждающих документов, а в случаях, предусмотренных подпунктом "а" пункта 5.2. настоящего Положения, заявления одного из членов семьи.
Единовременная материальная помощь в случае смерти работника выплачивается супругу (супруге), одному из родителей либо другому члену семьи.
9.3.
В случае образования экономии по фонду оплаты труда (по данным бухгалтерской отчетности за квартал, 9 месяцев, год) работникам местного отделения может производиться дополнительное оказание материальной помощи. Конкретный размер дополнительной материальной помощи, в данном случае, определяется председателем местного отделения ДОСААФ России Тоцкого района.
9.4.
Выплата материальной помощи, предусмотренной пунктами 5.1, 5.2 настоящего Положения, производится при наличии денежных средств ,в пределах фонда материального поощрения , остающейся в распоряжении организации прибыли прошлых лет.
10. Иные виды социальных гарантий
10.1. В целях обеспечения социальных гарантий работникам местного отделения по предварительному согласованию с Председателем Регионального отделения ДОСААФ и при наличии достаточных собственных средств приказом председателя местного отделения ДОСААФ дополнительно в зависимости от наличия средств по фонду оплаты труда и изменений минимального размера оплаты труда работникам местного отделения могут производиться и иные социальные выплаты.
10.2     Расходы по социальным выплатам производятся в пределах собственных средств, предусмотренных  местным отделением на финансовый год.
                       11. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТОДАТЕЛЯ
 11.1 За задержку выплаты заработной платы и другие нарушения оплаты труда Работодатель несет ответственность в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации.

                       12. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ
12.1 Премии, предусмотренные настоящим Положением, учитываются в составе заработной платы для начисления пенсий, отпусков, пособий по временной нетрудоспособности и т.д.
12.2 Для работы в выходные и нерабочие праздничные дни, сверхурочных работ, при выполнении работ различной квалификации, при совмещении профессий и выполнении обязанностей временно отсутствующего работника применяются соответствующие нормы трудового законодательства РФ.

12.3 Настоящее Положение вступает в силу с момента его утверждения и действует  до существенных изменений  с вышестоящей организации.

12.4 Настоящее Положение применяется к трудовым отношениям, возникшим до вступления его в действие в части улучшения положения Работников.

12.5 Любые изменения вносятся в настоящее Положение на основании приказа Местного отделения и должны быть доведены до свдения всех работников организации.

Приложение 5
к Положению о порядке оплаты и стимулирования труда штатных работников
аппаратов региональных советов РОСТО (ДОСААФ)
ПОРЯДОК
сдачи квалификационного экзамена штатными работниками  ДОСААФ и оценки их знаний, навыков и умений (профессионального уровня)
1. В соответствии с Положением о порядке оплаты и стимулирования труда штатных работников аппаратов региональных советов РОСТО (ДОСААФ) и настоящим "Порядком сдачи квалификационного экзамена работниками центрального аппарата РОСТО (ДОСААФ) и оценки их знаний, навыков и умений (профессионального уровня)" (далее - Порядок) определяется порядок работы квалификационных комиссий, сдачи квалификационных экзаменов работниками аппаратов региональных советов, замещающими должности в аппаратах региональных советов, и оценки их знаний, навыков и умений (профессионального уровня).
2. Работники, замещающие штатные должности работников советов квалификационный экзамен сдают в соответствии с настоящим Порядком.
Председатель местного отделения ДОСААФ сдает квалификационный экзамен по отдельному решению Председателя Регионального  отделения ДОСААФ                  .
3.
Квалификационный экзамен проводится по решению Председателя местного отделения ДОСААФ, которое он принимает по собственной инициативе или по инициативе работника в следующих случаях:
а)
при решении вопроса о присвоении работнику квалификационной категории, не имеющему какой-либо квалификационной категории;
б)
при решении вопроса о присвоении работнику более высокой квалификационной категории, чем та, которую имеет работник.
4. В случае, предусмотренном подпунктом "а" пункта 3 настоящего Порядка, квалификационный экзамен проводится после успешного завершения испытания при приеме на работу, а если испытание работнику не устанавливалось, то не ранее чем через три месяца после назначения работника на соответствующую должность местного отделения ДОСААФ.
5. Квалификационный экзамен проводится по решению Председателя местного отделения ДОСААФ  по мере необходимости, но не чаще одного раза в год и не реже одного раза в три года.
Квалификационный экзамен, проводимый по инициативе работника, считается внеочередным и проводится не позднее, чем через три месяца после дня подачи работником письменного заявления об установлении ежемесячной надбавки к должностному окладу за квалификацию.
6.
Квалификационный экзамен проводится квалификационной комиссией в порядке, установленном для проведения заседаний квалификационной комиссии (далее - комиссия).
7. Для проведения квалификационного экзамена Председателем местного отделения ДОСААФ издается приказ, утверждающий Положение о порядке работы квалификационной комиссии, и содержащий положения:
а) о формировании квалификационной комиссии;
б) о дате и времени проведения квалификационного экзамена;
в) о составлении списков работников, которые должны сдавать квалификационный экзамен;
г) о подготовке перечня документов, необходимых для проведения квалификационного экзамена.
8. Состав квалификационной комиссии формируется таким образом, чтобы была исключена возможность возникновения конфликтов интересов, которые могли бы повлиять на принимаемые квалификационной комиссией решения.
9. Квалификационная комиссия состоит из председателя, заместителя председателя, секретаря, членов комиссии и представителя первичной профсоюзной организации /если таковая имеется/ ДОСААФ).
10. Решение о предстоящей сдаче квалификационного экзамена доводится до сведения работника не позднее, чем за месяц до его проведения.
11. Не позднее, чем за месяц до проведения квалификационного экзамена непосредственный руководитель работника направляет в комиссию отзыв об уровне знаний, навыков и умений (профессиональном уровне) работника и о возможности присвоения ему квалификационной категории (форма 1).
12.
Работник должен быть письменно ознакомлен с отзывом, указанным в пункте 12 настоящего Порядка, не менее чем за две недели до проведения квалификационного экзамена.
Работник вправе представить в комиссию заявление о своем несогласии с указанным отзывом.
13. При проведении квалификационного экзамена комиссия оценивает знания, навыки и умения (профессиональный уровень) работников  в соответствии с требованиями должностных инструкций работников, сложностью и ответственностью работы, выполняемой работником, на основе экзаменационных процедур с использованием не противоречащих федеральным законам и другим нормативным правовым актам Российской Федерации методов оценки профессиональных качеств работников, включая индивидуальное собеседование и тестирование по вопросам, связанным с выполнением должностных обязанностей по замещаемой должности в МО ДОСААФ.
14. Решение о результате (оценке) квалификационного экзамена выносится комиссией в отсутствие работника и его непосредственного руководителя открытым голосованием простым большинством голосов присутствующих на заседании членов комиссии. При равенстве голосов работник признается сдавшим квалификационный экзамен с более высоким результатом (оценкой).
15. По результатам квалификационного экзамена в отношении работника комиссией выносится одно из следующих решений;
а) признать, что работник сдал квалификационный экзамен с соответствующей оценкой, и ходатайствовать о присвоении ему соответствующей квалификационной категории;
б) признать, что работник не сдал квалификационный экзамен.
16.
Результат квалификационного экзамена заносится в экзаменационный лист работника, составленный по форме 2. Экзаменационный лист подписывается председателем, заместителем председателя, секретарем и членами комиссии, представителем первичной профсоюзной организации местного отделения ДОСААФ, присутствовавшими на заседании.
Работник знакомится с экзаменационным листом под расписку.
Экзаменационный лист работника и отзыв об уровне его знаний, навыков и умений (профессиональном уровне) и о возможности присвоения ему квалификационной категории хранятся в личном деле работника.
17. Результаты квалификационного экзамена оформляются в виде протокола (форма 3) не позднее, чем через семь дней после его проведения.
18.
На основании результатов квалификационного экзамена Председатель  МО ДОСААФ принимает решение (издает приказ) о присвоении квалификационной категории работнику, сдавшему квалификационный экзамен, и об установлении ежемесячной надбавки к должностному окладу за квалификацию.
19. Работник, не сдавший квалификационный экзамен (получивший неудовлетворительную оценку), может выступить с инициативой о проведении повторного квалификационного экзамена, но не ранее чем через шесть месяцев.
Форма 1 (к пункту 12 Порядка)
ОТЗЫВ
об уровне знаний, навыков и умений (профессиональном уровне)
работника
1. Фамилия, имя, отчество:
2. Замещаемая должность в местном отделении ДОСААФ на момент представления к сдаче квалификационного экзамена и дата назначения на эту должность:
3. Стаж работы по специальности, в том числе в ДОСААФ:
4. Имеет квалификационную категорию, дата присвоения:
5.
Решается вопрос о возможности присвоения квалификационной категории:
6.
Перечень основных вопросов (документов), в решении (разработке) которых работник принимал участие:
7. Мотивированная оценка профессиональных, личностных качеств и результатов профессиональной деятельности работника и возможности присвоения ему квалификационной категории:
Руководитель местного совета:

(подпись)

(расшифровка подписи

дата
С отзывом ознакомлен(а)

(подпись)

(расшифровка подписи)
Форма 2 (к пункту 16 Порядка)
ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ ЛИСТ РАБОТНИКА  ДОСААФ
1. Фамилия, имя, отчество

2. Год, число и месяц рождения

3.
Сведения о профессиональном образовании, наличии ученой степени,
ученого звания

{когда и какое учебное заведение
окончил, специальность и квалификация по образованию, ученая
степень, ученое звание)
4.
Сведения о профессиональной переподготовке, повышении квалификации или стажировке

{документы о профессиональной
переподготовке, повышении квалификации или стажировке)
5.
Замещаемая должность в местном отделении ДОСААФ на день проведения, квалификационного экзамена и дата назначения на эту должность
6. Непрерывный стаж работы (в том числе стаж работы в РОСТО (ДОСААФ)
7. Общий трудовой стаж

8. Квалификационная категория

(наименование квалификационной категории и дата её присвоения)
9. Вопросы к работнику и краткие ответы на них
10. Замечания и предложения, высказанные квалификационной комиссией
11. Предложения, высказанные работником

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

12. Оценка знаний, навыков и умений (профессионального уровня) работника по результатам квалификационного экзамена
{признать, что работник сдал квалификационный экзамен и рекомендовать присвоить
ему квалификационную категорию;
признать, что работник не сдал квалификационный экзамен)
13.
Количественный состав квалификационной комиссии _____________________________
На заседании присутствовало
членов квалификационной комиссии
Количество голосов за
, против

14.
Примечания

Председатель
квалификационной
комиссии
(подпись)

(расшифровка подписи)
Заместитель председателя
квалификационной
комиссии                                                (подпись)                 (расшифровка подписи)
Секретарь квалификационной комиссии 
Члены квалификационной комиссии
Представитель первичной
профсоюзной организации ДОСААФ

Дата проведения квалификационного экзамена 

С экзаменационным листом ознакомился 

__________________________________
              (подпись работника) 

Место для печати
