Рекомендации по ведению переговоров, подготовке и заключению коллективного договора
Коллективный договор принимается в ходе коллективных переговоров. Пошаговая инструкция включает разъяснения основных этапов работы по заключению коллективного договора образовательного учреждения.

Алгоритм пошаговых действий заключения коллективного договора 
ШАГ 1 Принятие решения о необходимости заключения коллективного договора (протокол), письменное уведомление о начале переговоров. 

ШАГ 2 Создание комиссии для ведения коллективных переговоров из уполномоченных представителей сторон (Приказ)

ШАГ 3 Разработка проекта коллективного договора 

ШАГ 4 Обсуждение разработанного комиссией проекта коллективного договора 

ШАГ 5 Утверждение проекта коллективного договора (Протокол, приказ)

ШАГ 6 Регистрация коллективного договора 

ШАГ 7 Контроль за выполнением коллективного договора

Шаг 1. Принятие решения о необходимости заключения коллективного договора
Инициатором коллективных переговоров по подготовке, заключению и изменению коллективного договора вправе выступить любая из сторон. 

Из Трудового кодекса РФ следует, что сторонами социального партнерства являются работники и работодатели в лице уполномоченных ими в установленном порядке представителей. 

Представителями работников выступают первичные профсоюзные организации, представителями работодателей - руководители организаций или уполномоченные ими лица в соответствии с Трудовым кодексом РФ, законами, иными нормативными актами, учредительными документами организации и локальными нормативными актами 

Как правило, инициатива начала переговоров исходит от профкома, на его заседании принимается решение о необходимости заключения коллективного договора, утверждается состав членов комиссии из представителей профсоюзной организации для подготовки проекта коллективного договора и ведения переговоров, заключения коллективного договора и внесения в него изменений и дополнений. 
Став инициатором коллективных переговоров, профком направляет руководителю учреждения письменное предложение о начале коллективных переговоров по заключению коллективного договора. 

В уведомлении профком может дать свои предложения о сроках проведения переговоров, заключения коллективного договора, список членов комиссии со стороны работников образовательного учреждения, их полномочия, предложения по содержанию коллективного договора. 

Представители стороны, получившие предложение в письменной форме о начале коллективных переговоров, обязаны вступить в переговоры в течение семи календарных дней со дня получения указанного предложения, направив инициатору проведения коллективных переговоров письменный ответ с указанием представителей от своей стороны для участия в работе комиссии по ведению коллективных переговоров и их полномочий. Днём начала коллективных переговоров является день, следующий за днем получения инициатором проведения коллективных переговоров указанного ответа (ст. 36 ТК РФ). 

Примерный текст решения профкома:
Первичная профсоюзная организация   МБОУ_________________________
Профсоюзный комитет
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
                                        №___                                                           о т «___»______20__г                                                                                                                                                     число, месяц, год
 

 

«О заключении коллективного

договора в_________________________
                    наименование учреждения

 

 

  Придавая важное значение роли социального партнерства в регулировании трудовых и социально-экономических   отношений в

___________________________________, в соответствии с Трудовым

                наименование учреждения

кодексом Российской Федерации профсоюзный комитет решил:

  

1.       Предложить директору _________________________ МБОУ__________________________
                                                                           Ф.И.О.

                                                                                                                         

  1.1     вступить в переговоры по подготовке и заключению коллективного договора;

  1.2     создать комиссию по подготовке, заключению и контролю за выполнением коллективного договора;

  1.3     провести переговоры по разработке и заключению коллективного договора в срок до ________________ и       заключить коллективный договор в срок до _______________20__г.;

 число, месяц, год

  1.4     известить профсоюзный комитет о сроках, месте, порядке ведения переговоров и составе представителей, включенных в комиссию по подготовке коллективного договора, наделенных полномочиями на ведение коллективных переговоров, подготовку коллективного договора, заключение и осуществление контроля за его выполнением.

  2.       В состав комиссии от первичной профсоюзной   организации   включить ________человек, наделить их полномочиями на ведение коллективных переговоров, подготовку, заключение и   контроль за выполнением коллективного договора. 

Состав комиссии:

 

________________________                    _______________________

                 Ф.И.О.                                           должность в профсоюзном  комитете

 

________________________                    _______________________

 

                                       и т.д.

 

3.       Контроль за выполнением постановления профсоюзного комитета   возложить   на   председателя профсоюзного       комитета ___________________.
Председатель первичной

профсоюзной организации                           ___________
Примерный текст уведомления:
 

 

 

Директору______________ 
_______________________                          

                                                                                                                                                  (наименование учреждения)
УВЕДОМЛЕНИЕ

от «___»__________20__ г.

Профсоюзный комитет первичной профсоюзной организации   МБОУ___________ уведомляет Вас о намерении 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 проведения переговоров, порядке и месте ее работы.

Со своей стороны предлагаем провести переговоры в течение  (___) дней  и заключить коллективный договор  до _____ (число, месяц, год).

Интересы работников на переговорах  представляют:_____ (даётся список членов комиссии со стороны работников).     

Заседания комиссии предлагаем проводить еженедельно по вторникам в удобное стороне работодателя время. 
Председатель первичной
профсоюзной организации                           ____________  
ШАГ2 Создание комиссии для ведения коллективных переговоров из уполномоченных представителей сторон
Для ведения коллективных переговоров, подготовки проекта коллективного договора и его заключения, а также для организации контроля за выполнением коллективного договора на равноправной основе (одинаковое количество представителей от каждой из сторон) по решению сторон образуется комиссия из наделенных необходимыми полномочиями представителей сторон. Полномочия членов комиссии подтверждаются соответствующими решениями сторон: приказом руководителя и решением профкома. В полномочия членов комиссии целесообразно включать не только разработку проекта коллективного договора, но также контроль за его выполнением, подготовку предложений о внесении изменений и дополнений в коллективный договор. 
В приказе по школе и в решении профсоюзного комитета, либо в совместном документе (приказе, согласованном с соответствующим представителем работников) важно указать сроки, место, порядок проведения коллективных переговоров, состав совместной комиссии.

Для повышения эффективности переговоров и степени ответственности представителей сторон следует протоколировать заседания комиссии.

Примерный текст приказа:
МБОУ__________________

П Р И К А З
 

«_____»___________20___г.                                                                                              №___

 

 

«О проведении коллективных 
переговоров по подготовке и
заключению коллективного
договора»
 

   В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, предложением первичной профсоюзной организации от ______________(дата)  о начале коллективных переговоров по подготовке и заключению  коллективного договора  приказываю:

 

  1.       Приступить к переговорам по подготовке и заключению коллективного договора.

  2.       Сформировать двухстороннюю комиссию по подготовке, заключению и контролю за выполнением коллективного договора на 20__-20__годы.

  2.1   поручить представлять интересы работодателя в комиссии:

 

 ___________________                                               __________________

  Ф.И.О.                                                                                   должность

 ___________________                                               __________________

  Ф.И.О.                                                                                   должность

 ___________________                                               __________________

  Ф.И.О.                                                                                   должность

   Наделить их полномочиями на ведение коллективных переговоров, подготовку, заключение и осуществление контроля за выполнением   коллективного договора.

  2.2     со стороны работников в комиссию включить представителей первичной профсоюзной организации согласно решению профсоюзного комитета № ___ от ________________20___г

                                                                                                    дата,   месяц

 _______________                                            ___________________

         Ф.И.О.                                                                      должность

 ___________________                                    ________________________                                Ф.И.О.                                                                             должность

 

  3.       Освободить членов комиссии от основной работы на время заседаний комиссии.
  4.       Заседание комиссии проводить один раз в неделю по вторникам.

  5.       Согласиться с предложениями профсоюзного   комитета о заключении коллективного договора   в срок до «___»_________20__г., собрание по заключению коллективного договора   провести «____»__________20__г.

  6.       Контроль исполнения настоящего приказа оставляю за собой.
 

 Директор школы                  ______________               _______________

                                                    подпись                                      Ф.И.О

 
Примерный текст протокола:
  
ПРОТОКОЛ №______
работы комиссии по переговорам и подготовке 
коллективного договора
Дата__________

 Время работы с ______до_______

 

В переговорах участвовали:

- члены комиссии      –   _________________

                                                 фамилия, инициалы

- приглашенные лица -   _________________

                                                  фамилия, инициалы

Рассматриваемый вопрос:

____________________________________________________

 

Соглашение достигнуто по:

____________________________________________________

Разногласия:

1.___________________________________________________

2.___________________________________________________

3.___________________________________________________

Решение:

_____________________________________________________

Внесены предложения:

1.___________________________________________________

2.___________________________________________________

3.___________________________________________________

 

Дата следующей встречи _____________

 

Вопросы, которые будут осуждены:_______________________

_____________________________________________________

 

 Подписи сопредседателей                      _____________________

 

Секретарь                                                     _____________________

                                                              

 

 

 ШАГ 3 Разработка проекта коллективного договора 

  В ст. 41 Трудового кодекса РФ сказано, что «Содержание и структура коллективного договора определяется сторонами». Далее дается возможный перечень вопросов, по которым в коллективный договор могут включаться взаимные обязательства работодателя и работников 

Все эти вопросы можно сгруппировать в следующие разделы: 

1. Общие положения. 

2. Трудовые отношения. 

3. Оплата труда и нормы труда. 

4. Вопросы занятости, подготовки и переподготовки работников учреждения. 

5. Рабочее время и время отдыха 

6. Условия и охрана труда. 

7. Социальные гарантии и социальная поддержка. 

8. Гарантии прав профсоюзной организации и членов профсоюза. 

Обязательства коллективного договора являются необходимым дополнением к трудовому законодательству. Они или вводят новые, более выгодные для работников положения, не предусмотренные законом, или расширяют имеющиеся законодательные нормы в направлении, более благоприятном для работников. 

Необходимо помнить, что условия коллективного договора, ухудшающие положение работников, недействительны и не подлежат применению (ст. 50 ТК РФ). 

Помимо конкретных норм и обязательств коллективный договор должен содержать также сведения о наименовании сторон, от имени которых он заключен, и срок действия. Представители сторон, участвующие в переговорах, свободны в выборе вопросов, решаемых в коллективном договоре. 

Целесообразно объявить в образовательном учреждении о сборе предложений к проекту коллективного договора. 

ШАГ 4 Обсуждение разработанного комиссией проекта коллективного договора
По завершению переговоров проект коллективного договора подлежит обязательному обсуждению работниками образовательного учреждения. 

Обсуждение - процедура, обеспечивающая непосредственное участие работников в коллективно-договорном процессе и поэтому к ее организации следует отнестись предельно внимательно. 

Срок обсуждения проекта коллективного договора на собраниях лучше указать в совместном приказе о начале переговоров. 

На основе замечаний и предложений работников комиссия дорабатывает проект коллективного договора. 

ШАГ 5 Утверждение проекта коллективного договора
Обсужденный проект коллективного договора принимается общим собранием (конференцией) работников организации.

Однако собрание (конференция) вправе отклонить проект коллективного договора, если оно не согласно с его содержанием. В этом случае стороны будут вынуждены возобновить процесс переговоров. 

И только после его принятия коллективный договор подписывается (заключается) первыми лицами с обеих сторон. 

Практика показывает, что лучше всего проводить подписание коллективного договора непосредственно на собрании работников, посвященном его принятию. 

Необходимо иметь в виду, что при не достижении согласия между представителями работников и представителями работодателя по отдельным положениям проекта коллективного договора в течение трех месяцев со дня начала коллективных переговоров стороны должны подписать коллективный договор на согласованных условиях с одновременным составлением протокола разногласий (ст.40 ТК РФ). 

Неурегулированные разногласия могут быть предметом дальнейших коллективных переговоров или разрешаться в соответствии с Трудовым кодексом. 
Таким образом, нынешнее трудовое законодательство всеми возможными способами настраивает и работодателя, и работников продолжать диалог даже в тяжелых конфликтных ситуациях. 

Момент подписания коллективного договора, протокола разногласий является моментом окончания коллективных переговоров по заключению коллективного договора. Еще раз подчеркиваем, что общий срок переговоров с момента их начала и до подписания коллективного договора не должен превышать трех месяцев. 

ШАГ 6 Регистрация коллективного договора 

Подписанный сторонами коллективный договор в семидневный срок направляется работодателем в местные органы по труду для уведомительной регистрации 

Практика показывает, что работодатель, как правило, пытается переложить эту обязанность на профком. Поэтому целесообразно включить соответствующие обязательства работодателя в текст коллективного договора. 

Договор вступает в силу независимо от факта регистрации, не случайно она называется в Трудовом кодексе «уведомительной». 

Орган по труду обязан принять на регистрацию коллективный договор, если тот надлежащим образом оформлен, и зарегистрировать его, предварительно выявив условия, ухудшающие положение работников по сравнению с действующим законодательством и в силу этого недействительные Информация об этом доводится до представителей сторон, подписавших коллективный договор, а также в соответствующую государственную инспекцию труда. 

ШАГ 7. Контроль за выполнением коллективного договора
Контроль за выполнением коллективного договора осуществляется непосредственно сторонами, их представителями, а также органами по труду. С этой целью стороны либо формируют специальную комиссию, либо поручают эту работу комиссии по заключению коллективного договора с приданием ей статуса постоянно действующей. 
При проведении указанного контроля представители сторон обязаны предоставлять 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). 
Стороны могут и не создавать комиссию, а проверять выполнение коллективного договора самостоятельно. Затем рассматривать итоги проверок на совместных заседаниях, собраниях,(конференциях) работников учреждения. 

Ежегодно, или в сроки, специально оговоренные в самом договоре, лица, его подписавшие, отчитываются о выполнении обязательств на общем собрании работников образовательного учреждения. Таким образом, ход выполнения коллективного договора находится под контролем самих работников. 
