РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ПОДГОТОВКЕ ПРОЕКТА КОЛЛЕКТИВНОГО ДОГОВОРА И ЕГО ЗАКЛЮЧЕНИЮ.
Коллективный договор - правовой акт, регулирующий социально-трудовые отношения в организации или у индивидуального предпринимателя и заключаемый работниками и работодателем в лице их представителей (ст. 40 ТК РФ).

Организационная работа по подготовке и заключению коллективного договора.

Организация переговоров
К началу переговорного процесса нужно тщательно подготовиться. Каждой из сторон необходимо изучить его нормативно-правовую базу и вопросы, которые могут стать предметом обсуждения в ходе проведения коллективных переговоров, и в первую очередь следующих вопросов:
	Заключение коллективного договора
	Продление
	Изменение и допол-нение коллективно-го договора
	Примечание

	Коллективный договор заключается на срок не более трех лет и вступает в силу со дня подписания его сторонами, либо со дня, установленного коллективным договором.
	Стороны имеют право продлевать действие коллекти-вного договора на срок не более трех лет, т. е. максималь-ная продолжитель-ность действия коллективного договора составляет 6 лет (*).
(Части первая и вторая ст. 43 ТК РФ).

(Решение о продлении
действия

коллективного

договора
необходимо

документально оформить).
	Если одна из сто-рон сочтет невозмо-жным дальнейшее выполнение тех или иных условий коллективного дого-вора или возникнет необходимость включения в колле-ктивный договор дополнительных положений, то заинтересованная сторона должна письменно уведо-мить об этом дру-гую сторону с указа-нием причин измене-ния договора.
Изменения и допол-нения коллективного договора в течение срока его действия производятся только по взаимному согла-сию сторон в поряд-ке, установленном ТК РФ для его заключения (ст. 44 ТК РФ), либо  в порядке, установленном коллективным договором.
	Если к моменту окон-чания срока действия коллективного договора представители сторон не заключат новый или        не примут решение о продлении действующе-го работники на какое-то время могут лишить-ся установленных им гарантий и льгот, поскольку правовых оснований для их предоставления не будет – действие колле-ктивного договора «автоматически» не продляется. (О случаях сохранения действия колдоговора см. на
стр.8)


(*) Например, колдоговор был заключен на 3 года, в последующем продлен на 2 года и I год — в данном случае максимальная продолжительность его действия составляет 6 лет. 

В случае заключения коллективного договора на 1 год с продлением его действия на 3 года - максимальная продолжительность действия колдоговора не может превысить 4-х лет.

Коллективный договор сохраняет свое действие в случаях:

изменения наименования организации, расторжения трудового договора с руководителем организации - в течение всего срока, на который он был заключен;
реорганизации (слияния, присоединения, разделения, выделения, преобразования) организации - в течение всего срока реорганизации;

смены формы собственности организации - в течение трех месяцев со дня перехода прав собственности;
ликвидации организации - в течение всего срока проведения ликвидации. 

При реорганизации или смене формы собственности организации любая из сторон имеет право направить другой стороне предложение о заключении нового коллективного договора или продлении действия прежнего на срок до трех лет (ст. 43 ТК РФ).
Кто может быть инициатором переговоров по заключению, изменению коллективного договора?
Инициатором проведения коллективных переговоров, а также подготовки, заключения, или изменения коллективного договора вправе выступить любая из сторон.
Задача профсоюзной организации - сохранить инициативу в переговорах по разработке колдоговора и его заключению. Поэтому на заседании профсоюзного комитета принимается постановление о начале переговоров по подготовке проекта и заключению коллективного договора (или о продлении действующего).

Кроме того, возможен вариант необходимости внесения изменений, дополнений в действующий коллективный договор, в том числе при изменении экономической ситуации в организации; с целью приведения их в соответствие с изменениями в законодательстве, соглашениях.

В этом случае также принимается постановление о начале переговоров.

ПРОТОКОЛ №

заседания профсоюзного комитета первичной профсоюзной организации 

______________________________________________________________ 

(наименование организации)

от«____»_________ 20___ года
Присутствуют:

Члены профкома ____________________________________________________

___________________________________________________________________

Приглашенные: _____________________________________________________ 
Заседание профкома правомочно
ПОВЕСТКА ДНЯ

1.О проведении коллективных переговоров по подготовке и заключению коллективного договора на 201_ - 201_ годы.

2.Об утверждении представителей работников в состав постоянной комиссии для ведения коллективных переговоров, подготовке проекта, заключения коллективного договора и контроля за его выполнением.
СЛУШАЛИ по первому вопросу председателя первичной профсоюзной организации _____________ 

Выступили: (запротоколировать)

Профсоюзный комитет ПОСТАНОВИЛ:
1.В связи с окончанием срока действующего коллективного договора (указать дату окончания) начать переговоры с работодателем по заключению нового коллективного договора.

2.Предложить работодателю:

- утвердить представителей работодателя в составе комиссии для ведения коллективных переговоров, подготовке проекта, заключения коллективного договора и контроля за его выполнением;

- заключить коллективный договор на 20__ - 20__ годы;
- утвердить по согласованию с профкомом Положение о порядке ведения переговоров между работниками организации и работодателем о заключении нового коллективного договора;
- подвести итоги выполнения действующего коллективного договора и принять новый коллективный договор на общем собрании (конференции) работников  организации (может быть  предложен иной вариант, например, с учетом обсуждения проекта коллективного договора на собраниях работников всех структурных подразделений организации колдоговор принять на совместном заседании представителей работодателя и профкома организации. В постановлении указывается только один вариант)
.

- совместным решением утвердить норму избрания делегатов на конференцию 1 делегат от ____ работников (при проведении конференции).
- утвердить график проведения собраний работников в структурных подразделениях организации по обсуждению итогов выполнения коллективного договора, проекта нового коллективного договора и  выдвижению кандидатур на конференцию работников по принятию коллективного договора.

3. Направить работодателю уведомление о вступлении в переговоры по заключению коллективного договора в срок до «___»___________20___г.

Голосовали: за -
, против -
, воздержались -
.

Принято (единогласно, большинством голосов).
СЛУШАЛИ: по второму вопросу заместителя председателя первичной профсоюзной организации _____________ 

Выступили: (запротоколировать)

Профсоюзный комитет ПОСТАНОВИЛ:
1.Утвердить представителями работников в составе комиссии для ведения коллективных переговоров, подготовке проекта, заключения коллективного договора и контроля за его выполнением:

-председатель первичной профсоюзной организации, сопредседатель комиссии;

-заместитель председателя первичной профсоюзной организации, заместитель сопредседателя комиссии;

-члены комиссии.

Голосовали: за -
, против -
, воздержались -
.

Принято (единогласно, большинством голосов).
Председатель первичной 

профсоюзной организации 


(подпись)


Ф. И. О.

В соответствии с постановлением профсоюзный комитет направляет работодателю уведомление в письменной форме (ст.З6 ТК РФ) о начале коллективных переговоров. 

Работодатель, получивший предложение о начале коллективных переговоров, обязан вступить в переговоры в течение 7 календарных дней со дня получения предложения. (В этот срок включаются и нерабочие дни. Если последний день срока приходится на нерабочий день, то днем окончания срока считается следующий за ним рабочий день (ст. 14 ТК РФ).
Поэтому письменное уведомление о заключении (продлении) коллективного договора должно быть направлено способом, позволяющим зафиксировать факт его получения работодателем (вручение уполномоченному лицу под роспись, направление почтовой связью с уведомлением о вручении и т. д.).
Уведомление составляется в произвольной форме. В нем рекомендуется сформулировать сроки, порядок и место проведения переговоров, указать состав лиц, назначенных представителями стороны.
УВЕДОМЛЕНИЕ О НАЧАЛЕ КОЛЛЕКТИВНЫХ ПЕРЕГОВОРОВ

дата «___»____________201__г.

Город (район)


   
     


Представитель работников - профсоюзный комитет первичной профсоюзной организации (единый представительный орган) (наименование организации или индивидуального предпринимателя), наделенный правом выступить с инициативой проведения коллективных переговоров (ст. 37 ТК РФ)
предлагает работодателю, в лице ________________________________ вступить в переговоры по заключению коллективного договора на 20__ - 20__ годы.
В соответствии со ст. 36 Трудового кодекса РФ предлагаем в семидневный срок издать приказ о сроках разработки проекта и заключения коллективного договора, составе комиссии для ведения коллективных переговоров, подготовке проекта, заключения коллективного договора и контроля за его выполнением.
Со своей стороны предлагаем провести переговоры в течение ________ (срок не более 3 месяцев) и заключить коллективный договор до _____ (число, месяц).
Интересы работников на переговорах представляют:
____________________(члены комиссии со стороны работников)

Постановление профкома прилагается.

Председатель первичной 

профсоюзной организации 

(подпись) 


Ф.И.О.

Примечание:
При наличии действующего коллективного договора в организации срок начала переговоров о заключении нового или продлении действующего колдоговора рекомендуется определять исходя из возможного срока разработки проекта и ведения переговоров по новому колдоговору или продлению действующего и необходимости окончании этой работы до окончания срока действующего.
При этом следует учитывать предельный срок - 3 месяца со дня начала переговоров, в который стороны должны подписать коллективный договор на согласованных условиях.
Например, коллективный договор заключен на 2 года. Срок начала его действия с 20 июля 2005 года. В этом случае, с учетом положений статьи 36 и части 2 статьи 40 ТК РФ, предложение о начале переговоров следует направить примерно 10 - 12 апреля 2007 года, чтобы коллективный договор был заключен не позднее 19 июля 2007 года, т. е. до окончания срока действия действующего коллективного договора («автоматическое» продление коллективного договора Трудовым кодексом РФ не предусмотрено).
Сторона, получившая предложение о начале коллективных переговоров, обязана письменно (с указанием даты) отреагировать на полученное предложение, направив инициатору проведения переговоров ответ с указанием представителей от своей стороны для участия в работе комиссии по ведению коллективных переговоров и их полномочий (часть вторая статьи 36 ТК РФ). Ответом работодателя может быть приказ о начале переговоров, который передается инициатору переговоров.

ПРИКАЗ
__________ № ________

    (дата)

О проведении коллективных 

переговоров по подготовке и 

заключению коллективного договора
В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и предложением профсоюзного комитета первичной профсоюзной организации (единого представительного органа первичных профсоюзных организаций от ____ (дата) о начале коллективных переговоров по подготовке и заключению коллективного договора
ПРИКАЗЫВАЮ:

1.Приступить к переговорам по подготовке и заключению коллективного договора на _______годы.
2.Сформировать двустороннюю комиссию для ведения коллективных переговоров, подготовке проекта, заключения коллективного договора и контроля за его выполнением в составе ______человек.

Интересы работодателя в комиссии поручить представлять __________(список).
Сторону работников согласно постановлению профсоюзного комитета от «___»__________20__ г. в комиссии представляют:
____________________________________________________________(список).


Назначить секретарем комиссии __________________________.

3.Коллективный договор принять на собрании (конференции) (по согласованию с профкомом).

4.Освобождать всех членов комиссии от основной работы на время заседания комиссии (вариант: освободить всех членов комиссии от основной работы на период разработки коллективного договора; другие варианты):
_____________ (список) - с сохранением среднего  заработка.
Заседания комиссии проводить еженедельно (указать дни недели) в ___часов.
5.Утвердить «Положение о порядке ведения переговоров между работниками и работодателем о заключении коллективного договора» (по согласованию с профкомом).
6.Руководителям цехов, подразделений, отделов на основании письменного запроса представлять в комиссию необходимую для коллективных переговоров информацию в течение ____ дней (указать срок не более двух недель).
7.Комиссии в срок до ____ подготовить проект колдоговора и акт проверки выполнения колдоговора за ____ г.
8. Руководителям цехов, подразделений:
-обеспечить соблюдение гарантий членам комиссий в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации;
-провести в срок с ____ до ____ собрания работников по обсуждению итогов выполнения коллективного договора за ___ год и проекта колдоговора на _________ годы. Все замечания и предложения направлять в постоянную комиссию для ведения коллективных переговоров, подготовке проекта, заключения коллективного договора и контроля за его выполнением.
9.Начальнику АХО ___________ подготовить помещение для работы Комиссии по ведению переговоров и обеспечить членов комиссии всем необходимым для работы.
10.Контроль за выполнением приказа оставляю за собой.

Руководитель организации


(подпись)


Ф И О

О комиссии для ведения коллективных переговоров,  подготовке проекта, заключения коллективного договора  и контроля за его выполнением 
Приступая к переговорам, стороны на равноправной основе образуют комиссию для ведения коллективных переговоров, подготовки проекта, заключения коллективного договора и контроля за его выполнением (ст.35 ТК РФ). Количество лиц, направляемых для работы в комиссии, каждая сторона определяет самостоятельно. Рекомендуется каждой из сторон выдвигать в комиссию равное число ее членов.
Создание комиссии оформляется приказом руководителя организации и постановлением профсоюзного комитета (или приказом по согласованию с профсоюзным комитетом).
(См. раздел «Организационная работа по подготовке и заключению коллективного договора. Организация переговоров»).


Комиссия работает на постоянной основе и по мере необходимости сторонами коллективного договора производится замена своих представителей.

Организация работы комиссии по ведению переговоров.
Создание проекта коллективного договора.

1.Комиссия утверждает график переговорного процесса и планируют повестку дня своих заседаний.
2.Каждая сторона вырабатывает предложения в проект коллективного договора.
Условия деятельности комиссии следует закрепить Положением о порядке ведения переговоров между работниками и работодателем, утверждаемым приказом руководителя организации и постановлением профсоюзного комитета (или приказом руководителя организации по согласованию с профкомом).
Заседания комиссии, ее решения оформляются протоколами.

ПРОТОКОЛ № ____
заседания комиссии для ведения коллективных переговоров,

подготовки проекта, заключения коллективного договора и

контроля за его выполнением

от «____»__________20__г.

Время работы: с _____ до ______ часов
В переговорах участвовали:
Члены комиссии: _____________________________________________________
Приглашенные лица: __________________________________________________
Повестка дня

__________________________________________________________________

Соглашение достигнуто по ____________________________________________

Разногласия:
1. ___________________________________________________________________________
2. ______________________________________________________________________
Решено _______________________________________________________________

Внесены предложения:
1. _________________________________________________________________

2. _____________________________________________________________________
Дата следующего заседания комиссии: ______________________________
Вопросы, которые будут обсуждаться:

1. __________________________________________________________________

2. __________________________________________________________________

Сопредседатель комиссии ________________ (подпись сопредседателя 

      комиссии, ведущего заседание)
Секретарь:__________

Обсуждение проекта коллективного договора в структурных подразделениях
Обсуждение проекта коллективного договора в структурных подразделениях, проведение общего собрания (конференции) работников по принятию коллективного договора выполняют ряд важных функций:
-содержание проекта договора доводится   до сведения большинства работников;
-это форма осуществления контроля рядовых членов Профсоюза   за действиями своего выборного органа;
-признание работодателем и работниками коллективного договора в качестве основного нормативного правового акта, регулирующего социальные и трудовые отношения в организации.
Для организованного и своевременного проведения собраний в структурных подразделениях рекомендуется утвердить график проведения собраний по обсуждению проекта коллективного договора и акта проверки действующего и направить руководителям этих подразделений и председателям цеховых комитетов профсоюзов (профбюро) письмо о проведении собраний:
Исх.№ ___  от «___»__________20__г.

Руководителю (цеха, отдела)

_________________________

председателю цехового комитета 

                  профсоюза (профбюро)
________________________
Просим Вас обеспечить проведение собрания работников по обсуждению итогов выполнения действующего коллективного договора и проекта коллективного договора на 201__ - 200__ годы, избранию делегатов на конференцию (где принято решение о проведении конференции) работников по принятию коллективного договора согласно утвержденному графику и в установленные сроки (акт  проверки действующего коллективного договора и проект колдоговора на 200__ - 200__ гг., утвержденный и согласованный график проведения собраний и проект коллективного договора прилагаются).
Предлагаем на собрании:
1. Обсудить  и  принять  решение  по  акту  проверки действующего коллективного договора.
2. Обсудить проект коллективного договора на 201__ - 201__ годы.

3.Избрать делегатов на конференцию согласно утвержденной квоте. 

Выписку из протокола собрания, предложения  и замечания по акту проверки действующего колдоговора и проекту коллективного договора на новый период направить в комиссию для ведения коллективных переговоров, подготовки проекта, заключения коллективного договора и контроля за его выполнением (вариант: представить в профсоюзный комитет) на второй день после проведения собрания.

Руководитель организации



Председатель первичной

профсоюзной организации 

Ф.И.О.





Ф.И.О.
СОГЛАСОВАНО:




УТВЕРЖДАЮ:
Протокол заседания профкома 


директор, руководитель 
организации





____________________

 «___»______________20__ г. 


«___»__________20__ г.

ГРАФИК

проведения собраний работников в структурных подразделениях организации по обсуждению итогов выполнения действующего коллективного договора и проекта коллективного договора 

на 20__- 20__ гг., выборам делегатов на конференцию
работников по принятию коллективного договора.

	№

п/п
	Цех, отдел
	Дата проведения собрания (или срок с__ по __)
	Представители работодателя, члены профсоюзного комитета, ответственные за проведение собраний
	Количество избираемых делегатов на конференцию
	Примеча-ние

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	


Примечание: выборы делегатов на конференцию производятся при решении профкомом и работодателем о  принятии коллективного договора на конференции.
На собраниях зачитываются акт проверки действующего колдоговора и проект коллективного договора на новый период, записываются все предложения и замечания по проекту коллективного договора, избираются делегаты на конференцию и определяется, кто будет выступать на конференции или на собрании) с оценкой выполнения обязательств действующего колдоговора и в защиту выдвигаемых требований.
При оформлении протокола собрания важно указать: кворум, председателя собрания, секретаря, повестку дня, выступающих, постановление собрания и внести в протокол итоги голосования. Протокол подписывается председателем и секретарем собрания цеха, отдела, структурного подразделения. 

В постановлении собрания отмечается следующее: 

1.Признать работу по выполнению действующего коллективного договора ______________.

2.Предложения участников собрания к проекту колдоговора направить в комиссию для ведения коллективных переговоров, подготовки проекта, заключения коллективного договора и контроля за его выполнением. 

3.Избрать делегатами на конференцию:________ (список)

Продолжение переговоров в комиссии
Комиссия для ведения коллективных переговоров, подготовки проекта, заключения коллективного договора и контроля за его выполнением проводит заседания в соответствии с утвержденным Положением  или по мере необходимости по предложению сторон.

Поступившие замечания и предложения рассматриваются комиссией. Согласованные предложения включаются в проект коллективного договора. Предложения, по которым не достигнуто согласие в комиссии, вносятся в протокол разногласий.
Представитель, которому комиссия поручит выступить на общем собрании (конференции) работников по заключению коллективного договора, готовясь к выступлению, должен учесть, сколько поступило предложений и замечаний в ходе собраний, сколько из них и какие включены в проект, какие не включены и почему.
Работа Комиссии должна быть проведена не позднее трех месяцев со дня начала коллективных переговоров и завершиться подписанием коллективного договора полномочными представителями. Коллективный договор принимается только по положениям, согласованным сторонами социального партнерства (часть вторая ст. 40 ТК РФ), по несогласованным - составляется протокол разногласий и доводится до сведения работников.

Неурегулированные разногласия занесенные в протокол разногласий, становятся предметом дальнейших переговоров или коллективного трудового спора, разрешаемого в соответствии со статьями 398- 418 ТК РФ.

Примерная форма протокола разногласий:

ПРОТОКОЛ   РАЗНОГЛАСИЙ

по проекту коллективного договора на 20__ - 20__ гг.

«___»___________20__ г.
	№ п/ п
	Предложения представителей работников
	Предложения представителей работодателя

	1.
	Увеличить долю тарифной части в структуре заработной платы до 65 %.
	Долю тарифа в заработной плате не устанавливать.

	2.
	Установить минимальный базовый оклад (базовый должностной оклад) базовую ставку работникам, входящим в первую (низшую) профессиональную квалификационную группу на уровне величины прожиточного минимума лиц трудоспособного возраста в субъекте Российской Федерации.

Установить тарифную ставку рабочего первого разряда основного производства на уровне величины прожиточного минимума лиц трудоспособного возраста в субъекте Российской Федерации.
	Минимальный размер оплаты труда устанавливать в соответствии с трудовым законодательством.

-//- 




(В протоколе разногласий рекомендуется указать срок возобновления переговоров).

Руководитель организации 



Председатель первичной
профсоюзной организации




Ф.И.О 






Ф.И.О.
Протокол оформляется в 2-х экземплярах - для руководителя организации и профсоюзного комитета.

Подготовка и проведение собрания (конференции) по принятию коллективного договора
1. Комиссия для ведения коллективных переговоров, подготовки проекта, заключения коллективного договора и контроля за его выполнением информирует руководителя организации и профсоюзный комитет о степени готовности проекта колдоговора к принятию.
2. Руководитель организации:
-готовит отчетный доклад о выполнении стороной работодателя обязательств действующего коллективного договора и выступает с ним первым на собрании (конференции).
3. Председатель первичной профсоюзной организации:
-собирает выписки по выборам делегатов конференции, организует подготовку списка делегатов для регистрации, если проводится собрание, то готовится список работников организации;
-готовит порядок ведения собрания (конференции), предложения по рабочим органам, проект постановления;
-готовит отчетный доклад об общем выполнении обязательств действующего коллективного договора и выступает с ним вторым на собрании (конференции).

4. Обсуждение докладов участниками собрания (делегатами конференции).

Примечание: 

До сведения участников собрания (конференции) доводится информация по несогласованным в процессе переговоров сторонами социального партнерства позициям в проекте коллективного договора (т.е. протокол разногласий). Предложения, которые поступили от участников собрания (конференции) в ходе его проведения, но не были поддержаны каждой из сторон, вносятся в протокол собрания (конференции) для дальнейшего обсуждения в Комиссии. В последующем согласованные положения могут быть включены в коллективный договор, несогласованные - в протокол разногласий.

Оформление протокола общего собрания (конференции) работников

Протокол оформляется в 2-х экземплярах. Один передается в профком, другой руководителю организации. Оформляется протокол по традиционной форме:
Наименование организации, дата проведения общего собрания (конференции) работников, повестка дня, слушали (доклады прилагаются), краткие записи выступлений участников обсуждения, слово представителю комиссии по проекту постановления о выполнении действующего коллективного договора, слово представителю комиссии по проекту постановления о выполнении коллективного договора и принятии нового коллективного договора, результаты голосования, постановление. Подписывают протокол председатель и секретарь собрания (конференции).

Примерная форма постановления собрания (конференции):

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

общего собрания (конференции) работников ___________________________
наименование организации

от «___»___________ 20___ г.
«О выполнении коллективного договора на 20__ - 20__ гг. и принятии коллективного договора на 20__ - 20__ гг.»
Заслушав и обсудив доклады_________________________________________
общее собрание (конференция) работников
____________________________

наименование организации
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Признать работу руководителя организации администрации и профсоюзного комитета по выполнению коллективного договора __________________________________________________________________ 

(наименование организации)

 на 20__-20__ годы __________________.
2. Коллективный договор  между работодателем и работниками (наименование организации) на 20__ - 20__ годы заключить.

3. Поручить руководителю организации и председателю первичной профсоюзной организации подписать коллективный договор.
4. Поручить комиссии для ведения коллективных переговоров, подготовки проекта, заключения коллективного договора и контроля за его выполнением разработать план мероприятий по реализации критических замечаний высказанных на собрании (конференции) в течении ___ дней и представить его на утверждение руководителю организации и профсоюзному комитету.
5. Установить срок действия коллективного договора 2 года (1 год, 3 года) с вступлением его в силу с ____  указывается дата вступления его в
силу (варианты - со дня принятия на общем собрании (конференции) работников, со дня подписания сторонами, заключившими коллективный договор, с 1 января _____ года, другие варианты).

(Дата вступления в силу коллективного договора согласно статьи 43 ТК РФ обязательно устанавливается в коллективном договоре, поэтому ее необходимо записать и в коллективный договор! (например, в раздел «Заключительные положения», в коллективном договоре рекомендуется установить и срок его действия).

Оформление коллективного договора

1.Титульный лист /Коллективный договор, название организации, на какой срок, где принят – на собрании (конференции), дата проведения собрания (конференции)/.

2.Четкое разделение на разделы и пункты /например: раздел 1.___________











       наименование

пункты 1.1, 1.2 и т.д./.

3.Четкое распределение обязанностей /например: работодатель обязуется, профком обязуется, работодатель и профком обязуются/.

4.В конце текста коллективного договора помещается перечень приложений  /например: Приложение № 1 – Правила внутреннего трудового распорядка, Приложение № 2 – Положение о премировании и т.д./ В тексте в обязательствах должна быть ссылка на эти приложения например, «см. приложение № 1»/.
5.Подписи и печати располагаются на одном уровне, например:

Руководитель организации




  Председатель первичной 

профсоюзной организации


Ф.И.О.





Ф.И.О.
Постановление оформляется в 2-х экземплярах - для руководителя организации и профсоюзного комитета.

Коллективный договор размножается в количестве необходимом для оперативной работы с ним   (для профактива, руководителей структурных подразделений организации, специалистов и т.д.).

Оформление титульного листа коллективного договора

(Отметка о регистрации колдоговора)
КОЛЛЕКТИВНЫЙ ДОГОВОР

_______________________________________________

_______________________________________________

(наименование организации)

на ___________ (указывается  период)
Принят на общем собрании (конференции) работников
_______________________ (наименование организации)
«___»_____________20__ г.
От работодателя:




От работников:

Руководитель





Председатель первичной

________________________________

профсоюзной организации
_________(наименование организации)

_________(наименование организации)

МП.   (подпись)    Ф.И.О. 



М.П. (подпись) Ф.И.О.
(дата подписания)




(дата подписания)
Регистрация коллективного договора в органе по труду

Коллективный договор в течение 7 дней со дня подписания направляется работодателем (представителем работодателя) на уведомительную регистрацию в соответствующий орган по труду. Вступление коллективного договора в силу не зависит от факта его уведомительной регистрации

При осуществлении регистрации коллективного договора соответствующий орган по труду выявляет условия, ухудшающие положение работников по сравнению с Трудовым кодексом РФ, иными законами, нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, и сообщает об этом представителям сторон, подписавшим коллективный договор, а также в Государственную инспекцию труда. Условия коллективного договора, ухудшающие положение работников, недействительны и не подлежат применению (ст. 50 ТК РФ).

Для уведомительной регистрации коллективного договора представляются три экземпляра коллективного договора. Подписи и печати, их заверяющие, должны быть подлинными. Страницы во всех экземплярах пронумеровать сквозной нумерацией. Каждый экземпляр коллективного договора необходимо прошить и скрепить печатью с указанием количества прошитых страниц.
Рекомендуется также подготовить сопроводительное письмо, в котором указать:
- адрес организации; 

- фамилию, имя, отчество представителей сторон, подписавших коллективный договор;
- контактные телефоны представителей сторон;

- административный округ (муниципальный район), в котором расположена организация; 

- отрасль (по основному виду деятельности); 

- форму собственности организации; 

- общую численность работников организации.
Регистрация носит бесплатный и уведомительный характер. Наличие замечаний не является основанием для отказа в регистрации.
Изменения и дополнения коллективного договора также подлежат уведомительной регистрации в органе по труду в установленном Трудовым кодексом РФ порядке для регистрации коллективного договора.
Контроль за выполнением коллективного договора

Контроль за выполнением коллективного договора согласно ст. 51 ТК РФ, осуществляется сторонами социального партнерства, их представителями, органами по труду. Формы контроля могут быть разнообразными и предусматривать проверку, как выполнения отдельных обязательств, так и коллективного договора в целом.
Эта работа осуществляется по следующим направлениям:
1.В плане работы профкома предусматриваются отчеты ответственных лиц от работодателя о выполнении колдоговора, рассмотрение результатов проверки его выполнения по различным направлениям работы комиссиями профкома.

2.На совещаниях у руководителя организации заслушиваются материалы проверок выполнения обязательств коллективного договора, отчеты ответственных лиц.
3.На собраниях в структурных подразделениях организации (цехах, отделах и т.д.), на общем собрании (конференции) работников организации обсуждается ход выполнения коллективного договора.
При проведении контроля представители сторон обязаны представлять друг другу, а также соответствующим органам по труду необходимую для этого информацию не позднее одного месяца со дня получения соответствующего запроса (ст. 51 ТК РФ),
Представители работодателя, виновные в непредставлении необходимой информации при осуществлении контроля за его выполнением несут ответственность в соответствии со ст. 5.29. Кодекса об административных правонарушениях (КоАП).
Функции контроля также осуществляет комиссия для ведения коллективных переговоров, подготовки проекта, заключения коллективного договора и контроля за его выполнением. Комиссия проверяет выполнение коллективного договора согласно плану своей работы и по фактам письменных обращений отдельных работников, профсоюзного комитета, работодателя.
Лица, представляющие работодателя, виновные в нарушении или невыполнении обязательств коллективного договора, подвергаются штрафу в размере, установленном ст.5.31 КоАП.
Привлечение к ответственности осуществляет государственная инспекция труда (ст. 23.12. КоАП).
� Способ принятия коллективного договора и порядок внесения в него изменений и дополнений определяется решением сторон, в том числе в коллективном договоре.








