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Настоящие методические рекомендации по подготовке, заключению, и регистрации коллективного договора (далее – Рекомендации) и Макет коллективного договора разработаны Департаментом труда и занятости населения  Томской области, Союзом организаций профсоюзов «Федерация профсоюзных организаций Томской области» в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и утверждены Решением областной трехсторонней комиссии от 07.10.2025 № 43/3 в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.
На основании статьи 41 Трудового кодекса Российской Федерации содержание  и структура коллективного договора определяются сторонами. 
В связи с этим предлагаемый Макет носит рекомендательный характер. В то же время, стороны договорились при разработке коллективных договоров руководствоваться Рекомендациями, включая Макет.
	По вопросам содержания и заключения коллективного договора следует обращаться по адресу: г. Томск, ул. Киевская, 76, Департамент труда и занятости населения Томской области  или по телефонам:  
общие положения:   46-99-41
по вопросам правового характера: 46-95-23
раздел «Условия и охрана труда»:  46-93-30
по вопросам оплаты труда: 46-98-91
по адресу: г. Томск, пр. Ленина, 55, Союз организаций профсоюзов «Федерация профсоюзных организаций Томской области» или по т.53-03-65 (для членов профсоюзных организаций, действующих на территории Томской области).
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Методические рекомендации 
по подготовке, заключению и регистрации коллективного договора

Социальное партнерство в сфере труда, социально-трудовые отношения и связанные с ними экономические отношения регулируются статьями 30 и 75.1 Конституции Российской Федерации, нормативными правовыми актами Российской Федерации, предусматривающими в основном лишь общие требования в этих вопросах и устанавливают минимальные гарантии для работников. В то же время Трудовой кодекс Российской Федерации указывает на необходимость более детального регулирования трудовых отношений и предоставляет возможность установления повышенных гарантий и компенсаций на локальном уровне с помощью коллективного договора.
Зачем коллективный договор нужен работникам? Он устанавливает права и гарантии, улучшающие их положение по сравнению с законодательством. Коллективный договор – главный инструмент защиты трудовых прав работников. Например, в коллективном договоре можно предусмотреть меры по сохранению рабочих мест на случай механизации или автоматизации производства или дополнительный отпуск для женщин с маленькими детьми. В нем содержится механизм реализации законных прав профсоюза как представительного органа работников, что способствует его деятельности в организации.
Зачем коллективный договор нужен работодателю? Заключение коллективного договора оказывает положительное влияние на мотивацию труда. Люди трудятся с большей отдачей, когда видят, что руководитель считается с их мнением и интересами. Наличие коллективного договора является признаком солидной организации, уверенно смотрящей вперед, заботящейся о своем кадровом потенциале и умеющей планировать свое развитие.
В процессе работы над проектом коллективного договора у руководителя появляется возможность составить максимально точное представление о реальных интересах и потребностях работников. Заключение коллективного договора помогает наладить партнерские отношения работодателя с работниками (профсоюзом).
Коллективный договор позволяет осуществлять налоговое планирование организации. Каким образом? Наиболее важные положения коллективных договоров неизменно касаются вопросов оплаты труда. В соответствии с главой 25 Налогового кодекса Российской Федерации расходы на оплату труда уменьшают налоговую базу по налогу на прибыль. В эти расходы включаются любые начисления работникам в денежной и (или) натуральной формах, стимулирующие начисления и надбавки, компенсационные начисления, связанные с режимом работы или условиями труда, премии и единовременные поощрительные начисления, расходы, связанные с содержанием этих работников, предусмотренные нормами законодательства Российской Федерации, трудовыми договорами и (или) коллективными договорами (статья 255 Налогового кодекса РФ).
С точки зрения эффективного управления, коллективный договор выполняет целый ряд важных функций, в числе которых следует выделить нормативно-регулирующую (создание свода правил и норм организации), интегративную (снижение уровня конфликтности, объединение коллектива) и коммуникативную (расширение информационного обмена в организации и взаимопонимания между работниками и работодателем).
В числе основных стимулов для работодателей первыми инициировать принятие коллективного договора, в соответствии с предоставленным им в статье 36 Трудового кодекса Российской Федерации  правом, следует назвать:
1)	обеспечение выполнения требований трудового законодательства;
2)	способствование достижению компромисса между работниками и работодателем в трудовых отношениях; 
3)	установление «соцпакета», что позволяет повысить уровень соцподдержки работников и  закреплять его в организации;
4)	исключение коллективных трудовых споров (при соблюдении работодателем обязательств коллективного договора); 
5)	снижение вероятности и числа индивидуальных трудовых споров;
6)	обеспечение льгот по налогу на прибыль на расходы, произведенные работодателем в пользу работников, если они включены в текст коллективного договора (статьи  255, 270 Налогового кодекса Российской Федерации);
7)	получение права называться социально-ответственным работодателем Томской области;
8)	перераспределение части функций администрации организации профсоюзу, главным образом тех, которые касаются решения социальных и других вопросов, возникающих у  работников.

1. Порядок применения коллективного договора в системе правовых актов.

Статьей 40 Трудового кодекса Российской Федерации дано понятие коллективного договора.
Коллективный договор –правовой акт, регулирует социально-трудовые отношения в организации или у индивидуального предпринимателя, заключаемый работниками и работодателем в лице их представителей.
Для подготовки проекта коллективного договора необходимо понимание нахождения этого документа в системе правовых актов, в ее иерархии.
Иерархия нормативных правовых актов в сфере труда строится следующим образом (статья 5 Трудового кодекса Российской Федерации):
1) Конституция РФ;
2) Федеральные конституционные законы;
3) Трудовое законодательство:
3.1) Трудовой кодекс Российской Федерации;
3.2) Федеральные законы;
3.3) законы субъектов Российской Федерации;
4) иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права:
4.1) указы Президента Российской Федерации;
4.2) постановления Правительства Российской Федерации;
4.3) нормативные правовые акты федеральных органов исполнительной власти;
4.4) нормативные правовые акты органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации;
4.5) нормативные правовые акты органов местного самоуправления;
5) соглашения, коллективные договоры;
6) локальные нормативные акты, содержащие нормы трудового права.
С учетом представленной системы следует обеспечивать выполнение следующих требований российского законодательства.
1. Каждый нижестоящий нормативный правовой акт не может противоречить вышестоящему. Поэтому очень важно, чтобы коллективный договор был принят в соответствии с вышеуказанными нормативными правовыми актами и им не противоречил. Необходимо соблюдать приоритет нормы, обладающей более высокой юридической силой.
2. Не допускается дублирование в нижестоящих нормативных правовых актах, соглашениях, коллективных договорах, локальных нормативных правовых актах норм, принятых в вышестоящих законах, федеральных, региональных, муниципальных нормативных правовых актов.
Вышеуказанное требование основано на нормах статей 5, 6 Трудового кодекса Российской Федерации, подпунктах а) и д) пункта 3 Методики проведения антикоррупционной экспертизы нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 26.02.2010 № 96.
Примечание: Большинство организаций, действующих в Томской области, по-прежнему переписывают в коллективных договорах нормы Трудового кодекса Российской Федерации, федеральных законов и иных нормативных правовых актов в сфере труда, причем, зачастую излагая их со своими корректировками. Делают это, по их мнению, во благо работников, для повышения их знаний в трудовом праве.  Такую позицию разработчиков коллективного договора изменить сложно. Но и продолжать подобную традицию нецелесообразно, так как это снижает эффективность регулирования коллективно-договорных отношений. В целях решения вопроса и повышения качества содержания коллективных договоров рекомендуем для повышения уровня осведомленности работников о нормах Трудового кодекса Российской Федерации и других документов в сфере труда (включая ведомственные приказы, постановления и т.п.) разрабатывать отдельно от коллективного договора памятки для работников «Основы трудового права», в которые включать все, что считает работодатель или профсоюзная организация необходимым и важным для работников и при желании знакомить с ними персонал под роспись.
Кроме того, если в коллективном договоре не дублируются нормы закона и других вышестоящих ведомственных документов в сфере труда, то исключается необходимость в постоянном внесении изменений, что позволяет сэкономить время сторон локального правового акта, а также избежать нарушений, связанных с несоответствием коллективного договора трудовому законодательству.
3. Коллективный договор обладает приоритетным положением в части регулирования социально-трудовых отношений на локальном уровне по отношению к локальным нормативным актам.
4. Локальные нормативные акты (приказ, распоряжение работодателя)   регулируют только те социально-трудовые вопросы, которые не предусмотрены в коллективном договоре или в коллективном договоре есть ссылка на регулирование тех или иных социально-трудовых вопросов локальными нормативными актами работодателя.
5. Необходимо в постоянном режиме отслеживать изменения трудового законодательства и приводить в соответствии с ними коллективный договор, а также локальные нормативные акты во избежание ухудшения трудовых прав работников.



2. Стороны коллективного договора и их представители

Сторонами коллективного договора (статья 25 ТК РФ) являются работники  и  работодатель в лице уполномоченных в установленном порядке  представителей.
 (
Стороны коллективного договора 
работодатель
первичная профсоюзная организация
 
(или уполномоченные лица профсоюза)
иные представители, избираемые работниками 
руководитель организации
работодатель - индивидуальный предприниматель (лично)
работники
уполномоченные лица
)





Представителями работников (статьи 29, 30, 31 ТК РФ) при проведении коллективных переговоров, заключении или изменении коллективного договора, осуществлении контроля за его выполнением, рассмотрении трудовых споров работников с работодателем является первичная профсоюзная организация или уполномоченные лица профсоюза, в случаях предусмотренных законом (в т.ч. при отсутствии в организации или у индивидуального предпринимателя профсоюзной организации), иные представители (в т.ч. уполномоченные лица профсоюза), избираемые работниками. Уполномоченное лицо профсоюза – лицо, наделенное в соответствии с Уставом профсоюза правом и полномочиями представлять профсоюз, в реализации функций профсоюза, включая представление интересов работников    в коллективных переговорах по подготовке проекта и заключению коллективного договора.
Примечание: Трудовой кодекс Российской Федерации устанавливает право работников, не являющихся членами профсоюза, уполномочить профком на представительство их интересов во взаимоотношениях с работодателем (статья 30 ТК РФ). Работники, не являющиеся членами профсоюза, получают гарантию защиты своих интересов при ведении коллективных переговоров, при решении различных вопросов социально-трудовых отношений в организации. Взамен они могут добровольно участвовать в формировании финансовой основы деятельности профсоюзной организации. Согласно статье 377 Трудового кодекса Российской Федерации работодатели, заключившие коллективные договоры, по письменному заявлению работников, не являющихся членами профсоюза,  ежемесячно перечисляют на счета профсоюзной организации денежные средства из заработной платы указанных работников на условиях и в порядке, которые установлены коллективными договорами. 
Иные (не являющиеся профсоюзными) представители работников могут быть избраны в двух случаях:
1) если работники данного работодателя не объединены в какие-либо первичные профсоюзные организации;
2) ни одна из имеющихся первичных профсоюзных организаций не объединяет более половины работников данного работодателя и не уполномочена в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, представлять интересы всех работников.
Если в организации (или у индивидуального предпринимателя) нет профсоюзной организации, тогда на общем собрании (конференции) работников (статья 31 ТК РФ) может быть избран из числа работников тайным голосованием иной представитель (иной представительный орган). В то же время рекомендуется формировать именно иной представительный орган в количестве не менее трех человек, а не избирать единоличного иного представителя.
При этом,  в случае рассмотрения вопроса об ином представительном органе работников, первым в повестке вышеназванного общего собрания (конференции) ставится вопрос «О создании первичной профсоюзной организации предприятия (учреждения) и наделении её полномочиями на  инициирование начала переговоров, ведение коллективных переговоров и её представителя на подписание коллективного договора от лица работников».
Если есть профсоюзная организация на предприятии, в учреждении или у индивидуального предпринимателя, но она не объединяет более половины работников данного работодателя, то с учетом требований части 4 статьи 37 Трудового кодекса Российской Федерации общее собрание (конференция) работников может тайным голосованием наделить полномочиями профсоюзную организацию, которой поручается направить работодателю предложение о начале переговоров по заключению коллективного договора. При этом,  в случае одновременного рассмотрения вопроса об ином представительном органе работников первым в повестке вышеназванного общего собрания (конференции) работников ставится вопрос «О наделении полномочиями первичной профсоюзной организации предприятия (учреждения) на  инициирование начала переговоров, ведение коллективных переговоров и её представителя на подписание коллективного договора от лица работников».
Инициатором проведения общего собрания (конференции) в вышеуказанных случаях, предусмотренных статьями 31, 37 Трудового кодекса Российской Федерации, выступает профсоюзная организация или, в случае если профсоюзная организация не создана, инициативная группа работников, формируемая из числа работников, которая выступает с подобным предложением, исключительно по желанию самих работников. Работодатели не имеют права вмешиваться в этот вопрос. 
Так как порядок избрания иного представительного органа работников напрямую не урегулирован, то рекомендуется  следующее. Инициативная группа работников в количестве не менее трех человек направляет письменное обращение работодателю с предложением провести общее собрание (конференцию) работников для формирования представительного органа работников организации (профсоюзной организации). Обращение направляется до представления работодателю уведомления о начале переговоров по заключению коллективного договора. Администрация организации (индивидуальный предприниматель) приказом (распоряжением) по предприятию (учреждению) формирует рабочую группу по подготовке и проведению предложенного мероприятия из числа работников, входящих в состав инициативной группы и представителей администрации организации. Рабочая группа не позднее, чем за месяц до даты проведения общего собрания (конференции) размещает в доступном для ознакомления работников месте объявление о сроках, когда состоится мероприятие и месте проведения и повестке. Рекомендуются следующие формулировки вопросов повестки: 
«1) О создании профсоюзной организации (наименование организации (индивидуального предпринимателя)). 
Примечание: для случая, когда в организации не создана профсоюзная организация.
2) Выборы иного представительного органа работников ________________________________________________________________
(наименование организации (индивидуального предпринимателя)).
с целью наделения правом выступить с инициативой проведения коллективных переговоров, проведения коллективных переговоров, заключения или изменения коллективного договора
________________________________________________________________ 
(наименование организации (индивидуального предпринимателя)» на 20_____ - 20_______ годы.
Примечание: Второй вопрос выносится на рассмотрение собрания (конференции) только в случае, если по первому вопросу не принято положительное решение.
Далее рабочая группа определяет организационную форму, в которой будет осуществлено мероприятие. Если принимается решение о проведении конференции, то рабочая группа устанавливает квоту представителей работников в зависимости от численности работников в подразделениях организации. Осуществляет сбор соответствующих списков представителей. Все принятые решения протоколируются и подписываются руководителем и секретарем рабочей группы. С целью обеспечения правомочности докладчика по первому вопросу повестки на освещение деятельности профсоюзов и с учетом договоренностей сторон социального партнерства в областном трехстороннем соглашении о социальном партнерстве по содействию в развитии профсоюзного движения рабочей группе рекомендовано письменно приглашать для подготовки первого вопроса повестки и участия в общем собрании (конференции) представителя Союза организаций профсоюзов «Федерация профсоюзных организаций Томской области» или представляющее его уполномоченное лицо профсоюза.  
Для проведения общего собрания (конференции) работников перед началом проведения собрания (конференции), как правило, создается мандатная, счетная комиссии. А также выбираются председатель общего собрания (конференции) и секретарь (для ведения протокола). Все органы общего собрания (конференции) утверждаются голосованием участников названного мероприятия и их составы включаются в текст протокола собрания (конференции) работников. Обеспечивается регистрация участников (делегатов) общего собрания (конференции) работников в ходе которой они ставят свою подпись в соответствующем списке участников. Не допускается участие в общем собрании (конференции) с правом голоса работодателя и его представителей. По аналогии со статьями 399 и 410 Трудового кодекса Российской Федерации собрание можно считать правомочным, если на нем присутствуют более половины работающих, а конференцию – если на ней присутствуют не менее 2/3 избранных делегатов. Решение считается принятым, если за него проголосовало не менее половины работников, присутствующих на собрании (конференции). Общее собрание (конференция) работников рассматривает вопросы повестки, а также наделяет полномочием одного из членов представительного органа (председателя созданной профсоюзной организации) для направления уведомления работодателю о начале переговоров по заключению и для подписания коллективного договора, определяет дату до наступления которой представительный орган работников должен выступить с инициативой заключения коллективного договора и направить работодателю соответствующее уведомление. По итогам работы общего собрания  (конференции) работников принимается и оформляется протокол (примерная форма протокола общего собрания (конференции) содержится в приложении № 1 к настоящим Рекомендациям), который подписывается председателем и секретарем общего собрания (конференции) работников. Количество экземпляров указанного протокола – не менее двух. Один экземпляр направляется работодателю при предоставлении уведомления о начале переговоров. Другой хранится у избранного представительного органа работников. Избранный представительный орган работников оформляет материалы собрания (конференции): списки мандатной, счетной комиссий, участников собрания (конференции), протоколы счетной комиссий (подписанные её председателем) (примерная форма протокола счетной комиссии содержится в приложении № 2 к настоящим Рекомендациям), протокол общего собрания (конференции) работников. Указанные документы скрепляются, пронумеровываются и прошнуровываются, заверяются печатью организации. 
Если коллективный договор заключается по инициативе работодателя, на основании права предоставленного ему статьей 36 Трудового кодекса Российской Федерации, в случаях если работники данного работодателя не объединены в первичную профсоюзную организацию, и если работники не проявляют инициативы по заключению коллективного договора и желания для вступления в коллективные переговоры в ответ на инициативу работодателя, то он может способствовать созданию инициативной группы работников из числа активных, имеющих в трудовом коллективе авторитет и уважение работников, для организации и проведения общего собрания (конференции) по избранию представительного органа работников (профсоюзной организации). 
Примечание: Допускается утверждение состава инициативной группы приказом (распоряжением) работодателя с предоставлением её членам гарантий, предусмотренных статьей 39 Трудового кодекса Российской Федерации только для случаев, когда в организации не создана первичная профсоюзная организация или в организации (в которой не создана профсоюзная организация) работники не проявляют инициативы по заключению коллективного договора. 
Работодатель и его представители участие в собрании (конференции) работников не принимают, в состав инициативной группы не включаются. 
Одним из решающих условий признания юридической силы коллективного договора является документальное подтверждение представительских полномочий от имени сторон коллективного договора. Поэтому представительские полномочия должны быть самым тщательным образом оформлены. 
Представители работодателей (статьи 33, 40 ТК РФ) – руководитель организации, работодатель – индивидуальный предприниматель (лично) или уполномоченные ими лица в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления, учредительными документами юридического лица (организации) и локальными нормативными актами.
Полномочия представителей работодателя на ведение переговоров и заключение коллективного договора должны быть зафиксированы в уставе организации либо в ином правовом акте. Таким актом может быть решение правления, совета директоров организации. Полномочия по ведению коллективных переговоров от имени работодателя руководитель организации своим приказом может предоставить определенному должностному лицу из руководящего состава организации, либо по доверенности. 
Для проведения коллективных переговоров по подготовке, заключению или изменению коллективного договора в филиале, представительстве или ином обособленном структурном подразделении организации работодатель наделяет необходимыми полномочиями руководителя этого подразделения или иное лицо (в соответствии с частью 1 статьи 33 ТК РФ). При этом правом представлять интересы работников наделяется представительный орган работников этого подразделения, определяемый в соответствии с правилами, предусмотренными для ведения коллективных переговоров в организации в целом (частями  2 – 5  статьи 37 ТК РФ). 
Полномочия профсоюза (уполномоченного лица профсоюза) представлять работников при заключении коллективного договора должны быть закреплены в уставе или положении о первичной организации профсоюза. 
Полномочия иного представительного органа работников подтверждаются следующими документами: протокол (выписка из протокола) общего собрания (конференции) о наделении представительного органа работников полномочиями на ведение переговоров и заключение коллективного договора от их имени (примерная форма протокола содержится в приложении № 1 к настоящим Рекомендациям).
Примечание: В выписке из протокола должны воспроизводиться все реквизиты заголовочной части протокола, вводная часть, включая ФИО и должности председателя,  общего собрания (конференции) работников и всех других лиц, избранных для проведения мероприятия, вопрос повестки дня, по которому готовится выписка, и текст, отражающий обсуждение вопроса и принятое решение. 

3. Коллективные переговоры (статьи 36, 37, 38 ТК РФ)

Инициатором коллективных переговоров по разработке, заключению и изменению коллективного договора вправе выступать представители любой из сторон.
Для начала переговоров необходимо, чтобы одна из сторон направила письменное предложение начать переговоры другой стороне. В предложении о начале коллективных переговоров необходимо выразить намерение вступить в коллективные переговоры, указать предполагаемую дату начала переговоров, место их проведения, состав комиссии по ведению коллективных переговоров (со своей стороны). Кроме того, следует приложить предложения в проект коллективного договора или вариант проекта.
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. Днем начала коллективных переговоров является день, следующий за днем получения инициатором проведения коллективных переговоров указанного ответа.
Не допускаются ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров от имени работников лицами, представляющими интересы работодателей, а также организациями или органами, созданными, либо финансируемыми работодателями, органами исполнительной власти, органами местного самоуправления, политическими партиями, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации. К таким лицам относится руководитель и уполномоченные им лица.
 Две или более первичные профсоюзные организации, объединяющие в совокупности более половины работников данного работодателя, по решению их выборных органов могут создать единый представительный орган для ведения коллективных переговоров, разработки единого проекта коллективного договора и заключения коллективного договора (далее – единый представительный орган). Формирование единого представительного органа осуществляется на основе принципа пропорционального представительства в зависимости от численности членов профсоюза. При этом в его состав должен быть включен представитель каждой из первичных профсоюзных организаций, создавших единый представительный орган. Единый представительный орган имеет право направить работодателю (его представителю) предложение о начале коллективных переговоров по подготовке, заключению или изменению коллективного договора от имени всех работников.
 Первичная профсоюзная организация, объединяющая более половины работников организации, индивидуального предпринимателя, имеет право по решению своего выборного органа направить работодателю (его представителю) предложение о начале коллективных переговоров от имени всех работников без предварительного создания единого представительного органа. 
Если ни одна из первичных профсоюзных организаций или в совокупности первичные профсоюзные организации, пожелавшие создать единый представительный орган, не объединяют более половины работников данного работодателя, то общее собрание (конференция) работников тайным голосованием может определить ту первичную профсоюзную организацию, которой при согласии ее выборного органа поручается направить работодателю (его представителю) предложение о начале коллективных переговоров от имени всех работников. В случаях, когда такая первичная профсоюзная организация не определена или работники данного работодателя не объединены в какие-либо первичные профсоюзные организации, общее собрание (конференция) работников тайным голосованием может избрать из числа работников иного представителя (представительный орган) и наделить его соответствующими полномочиями. 
Первичная профсоюзная организация, единый представительный орган, либо иной представитель (представительный орган) работников, наделенные правом выступить с инициативой проведения коллективных переговоров, обязаны одновременно с направлением работодателю (его представителю) предложения о начале указанных коллективных переговоров известить об этом все иные первичные профсоюзные организации, объединяющие работников данного работодателя, и в течение последующих пяти рабочих дней создать с их согласия единый представительный орган, либо включить их представителей в состав имеющегося единого представительного органа. Если в указанный срок данные первичные профсоюзные организации не сообщат о своем решении или ответят отказом направить своих представителей в состав единого представительного органа, то коллективные переговоры начинаются без их участия. При этом за первичными профсоюзными организациями, не участвующими в коллективных переговорах, в течение одного месяца со дня начала коллективных переговоров сохраняется право направить своих представителей в состав единого представительного органа. В случае, когда представителем работников на коллективных переговорах является единый представительный орган, члены указанного органа представляют сторону работников в комиссии по ведению коллективных переговоров.
Для ведения коллективных переговоров и подготовки проекта коллективного договора, его заключения, а также для организации контроля за выполнением коллективного договора на равноправной основе по решению сторон создается комиссия из наделенных необходимыми полномочиями представителей сторон (часть 7 статьи 35 Трудового кодекса Российской Федерации). 
Создание комиссии оформляется приказом (распоряжением) организации, индивидуального предпринимателя. Переговоры ведутся по плану, утвержденному комиссией, и завершаются составлением проекта коллективного договора. 
Комиссия определяет порядок, сроки, место проведения заседаний, список и условия привлечения и оплаты специалистов-экспертов, порядок предоставления информации, необходимой для ведения переговоров и т.п.
На заседаниях комиссии ведется протокол, в котором фиксируются предложения представителей сторон и принятые решения.
Участники коллективных переговоров свободны в выборе вопросов регулирования социально-трудовых отношений.
В ходе переговоров представители каждой стороны вправе проводить консультации, экспертизы, запрашивать необходимые сведения, обращаться к специалистам-экспертам для поиска и выработки правильных решений. 
Стороны должны предоставлять друг другу не позднее двух недель со дня получения соответствующего запроса имеющуюся у них информацию, необходимую для ведения коллективных переговоров.
Участники коллективных переговоров, другие лица, связанные с ведением коллективных переговоров, не должны разглашать полученные сведения, если эти сведения относятся к охраняемой законом тайне (государственной, служебной, коммерческой и иной). Лица, разгласившие указанные сведения, привлекаются к дисциплинарной, административной, гражданско-правовой, уголовной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами.

Варианты представительства интересов работников

	Наличие/отсутствие  первичных профсоюзных организаций
	Кол-во работников, объединенных в первичных профорганизациях
	Право выступить с инициативой проведения коллективных договоров
	Право ведения коллективных переговоров

	Одна первичная профсоюзная организация
	Объединяет более половины работников
	Исключительное право профсоюзной организации

	
	Не объединяет более половины работников
	Общее собрание (конференция) работников тайным голосованием может определить первичную профсоюзную организацию, которой при согласии ее выборного органа поручается направить работодателю (его представителю) предложение о начале коллективных переговоров от имени всех работников.
В случаях, когда такая первичная профсоюзная организация не определена, общее собрание (конференция) работников тайным голосованием может избрать из числа работников иного представителя (представительный орган) и наделить его соответствующими полномочиями
	Создается единый представительный орган

	Несколько первичных профсоюзных организаций
	Ни одна не объединяет более половины работников
	
	

	
	В совокупности первичные профсоюзные организации, пожелавшие создать единый представительный орган, не объединяют более половины работников
	
	

	
	Две или более первичные профсоюзные организации объединяют в совокупности более половины работников данного работодателя
	По решению их выборных органов могут создать единый представительный орган. При этом в его состав должен быть включен представитель каждой из первичных профсоюзных организаций, создавших единый представительный орган
	

	
	Одна из них объединяет более половины работников
	Два варианта:
1) по решению своего выборного органа направляет работодателю (его представителю) предложение о начале коллективных переговоров от имени всех работников без предварительного создания единого представительного органа;
2) создается единый представительный орган
	

	Нет первичных профсоюзных организаций
	
	Общее собрание (конференция) работников тайным голосованием может избрать из числа работников иного представителя (представительный орган) или уполномоченное лицо профсоюза и наделить его соответствующими полномочиями




4. Порядок заключения коллективного договора

Порядок разработки и заключения коллективного договора определяется сторонами.
Как правило, на практике действует следующий порядок: по завершению переговоров проект коллективного договора передается в структурные подразделения организации для обсуждения его содержания на собраниях работников. Если в ходе обсуждения поступают замечания, предложения, дополнения, то проект дорабатывается комиссией. Проект, сформированный с учетом поступивших предложений работников, утверждается на общем собрании (конференции) работников организации.
В течение трех месяцев со дня начала коллективных переговоров стороны должны подписать коллективный договор на согласованных условиях. При не достижении согласия между сторонами по отдельным положениям проекта коллективного договора одновременно с его принятием составляется протокол разногласий.
Неурегулированные разногласия могут быть предметом дальнейших коллективных переговоров или разрешаться в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами.  
Подписание коллективного договора со стороны работников осуществляется председателем профсоюзной организации (при наличии профсоюзной организации). В другом случае (если не создана профсоюзная организация) осуществляется, представителем работников из числа членов представительного органа работников наделенным полномочиями общим собранием (конференцией) работников для подписания. Со стороны работодателя подписание коллективного договора осуществляется руководителем организации (представительства, филиала). 

5. Содержание и структура коллективного договора (статья 41 ТК РФ)

Содержание и структура коллективного договора определяются сторонами.
В коллективный договор могут включаться обязательства работников и работодателя по следующим вопросам:
формы, системы и размеры оплаты труда;
выплата пособий, компенсаций;
механизм регулирования оплаты труда с учетом роста цен, уровня инфляции, выполнения показателей, определенных коллективным договором;
занятость, переобучение, условия высвобождения работников;
рабочее время и время отдыха, включая вопросы предоставления и продолжительности отпусков;
улучшение условий и охраны труда работников, в том числе женщин и молодежи;
соблюдение интересов работников при приватизации государственного и муниципального имущества;
экологическая безопасность и охрана здоровья работников на производстве;
пожарная безопасность; 
гарантии и льготы работникам, совмещающим работу с обучением;
оздоровление и отдых работников и членов их семей;
частичная или полная оплата питания работников;
контроль за выполнением коллективного договора, порядок внесения в него изменений и дополнений, ответственность сторон, обеспечение нормальных условий деятельности представителей работников, порядок информирования работников о выполнении коллективного договора;
отказ от забастовок при выполнении соответствующих условий коллективного договора;
другие вопросы, определенные сторонами.
В коллективном договоре с учетом финансово-экономического положения работодателя могут устанавливаться льготы и преимущества для работников, условия труда, более благоприятные по сравнению с установленными законами, иными нормативными правовыми актами, соглашениями. 
В частности, например, в коллективный договор включаются дополнительные к предусмотренным трудовым законодательством положения и нормы, разработанные с учетом условий их установления, содержащихся в разделах Трудового кодекса Российской Федерации: 
Занятость, переобучение, условия высвобождения работников – статья 196;
Рабочее время и время отдыха – статьи 100, 111, 113, 119, 320;
Оплата труда – статьи 134, 135, 136, 149, 154, 236;
Гарантии и компенсации – статья 165;
Гарантии деятельности профсоюзной организации – статьи 374, 377. 
Примечание: В ряде случаев первичная профсоюзная организация в соответствии со статьей 3 Федерального закона от 12.01.1996 № 10-ФЗ «О профессиональных союзах, их правах и гарантиях деятельности»  объединяет в своих рядах не только работников, но и временно не работающих, пенсионеров. В коллективном договоре могут быть предусмотрены меры социальной поддержки работодателем определенного круга лиц, не обладающих статусом работника (ветеранов и т.д.). 
При этом не допускается включение в текст правового акта условия, что  повышенные нормы требующие затрат финансового и материального характера  предоставляются исходя из финансовых возможностей организации, так как в ч.3 ст.41 Трудового кодекса РФ речь идет не о порядке предоставления, а об условиях для установления более высоких  гарантий. Подобная запись в коллективном договоре может повлечь за собой возникновение ситуации, когда одному работнику предоставлена гарантия, а другому нет.
Кроме того, установление положения о предоставлении дополнительных гарантий осуществляемых исходя из финансовых возможностей организации или индивидуального предпринимателя содержит признаки дискриминации работников по «другим обстоятельствам не связанным с деловыми качествами работников» (ч.2 ст.3 Трудового кодекса РФ), а также требует разработки механизма определения наличия (или отсутствия) финансово-экономических возможностей, соответствующего антикоррупционному законодательству, для случаев отказа работодателя в предоставлении дополнительной гарантии работнику.  Работодатель должен предварительно произвести расчеты реальности их реализации исходя из финансово-экономической ситуации. В случае отсутствия необходимых соответствующих возможностей более высокие гарантии и льготы не включаются в текст коллективного договора.  
Примерный Макет коллективного договора представлен в приложении № 3 к настоящим Рекомендациям.



6. Действие коллективного договора (статья 43 ТК РФ)

Коллективный договор заключается на срок не более трех лет и вступает в силу со дня подписания его сторонами, либо со дня, установленного коллективным договором.
В связи с этим в коллективном договоре обязательно указывается дата его подписания и при необходимости дата вступления его в силу, а также указывается срок, на который он заключается (например, на 1 год, на 2 года, на 3 года). 
Не позднее 3-х месяцев до истечения установленного срока сторонам рекомендовано приступить к переговорам по заключению коллективного договора на новый период или принять решение о продлении срока действия коллективного договора.  
Стороны имеют право продлевать (на 1 год, на 2 года, на 3 года) действие коллективного договора. Трудовой кодекс РФ не устанавливает предельное количество продлений действия коллективного договора, но общий срок одного продления не должен превышать трех лет. Рекомендовано, чтобы срок действия коллективного договора с учетом продлений не превышал шести лет, по истечении которого должен приниматься данный коллективный договор, с целью обеспечения периодического пересмотра и обсуждения всех положений коллективного договора.
Принятие решения о продолжения действия коллективного договора осуществляется в том же порядке, что и для его заключения. Продление действия коллективного договора осуществляется до окончания срока его действия. Не существует автоматического и бессрочного продления действия коллективного договора, ранее предусмотренного  статьей  14  Закона  РФ от 11.03.1992 № 2490-1 «О коллективных договорах и соглашениях». 
[bookmark: sub_4303]Действие коллективного договора распространяется на всех работников организации, индивидуального предпринимателя, а действие коллективного договора, заключенного в филиале, представительстве или ином обособленном структурном подразделении организации – на всех работников соответствующего подразделения. 
[bookmark: sub_4304]При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан ознакомить работника под роспись с коллективным договором (статья 68 ТК РФ).
Коллективный договор сохраняет свое действие в случаях изменения наименования организации, реорганизации организации в форме преобразования, а также расторжения трудового договора с руководителем организации.
[bookmark: sub_4305]При смене формы собственности организации коллективный договор сохраняет свое действие в течение трех месяцев со дня перехода прав собственности.
При реорганизации организации в форме слияния, присоединения, разделения, выделения коллективный договор сохраняет свое действие в течение всего срока реорганизации.
При реорганизации или смене формы собственности организации любая из сторон имеет право направить другой стороне предложения о заключении нового коллективного договора или продлении действия прежнего на срок до трех лет.
[bookmark: sub_4308]При ликвидации организации коллективный договор сохраняет свое действие в течение всего срока проведения ликвидации.

7. Изменение и дополнение коллективного договора (статья 44 ТК РФ)

Изменение и дополнение коллективного договора производятся в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации для его заключения, либо в порядке, установленном коллективным договором.
В случае внесения изменений и дополнений в коллективный договор, кроме предложенного в настоящих Рекомендациях порядка принятия коллективного договора на собрании (конференции) работников, можно также осуществлять принятие изменений и дополнений в коллективный договор на комиссии, утвержденной в организации для разработки проекта коллективного договора, при условии, что данная договоренность сторон будет принята на основании согласованного решения сторон и внесена в порядок работы вышеуказанной комиссии. Порядок внесения изменений в коллективный договор отличный от порядка его принятия закрепляется в коллективном договоре.

8. Регистрация коллективного договора (статья 50 ТК РФ)

Порядок регистрации коллективного договора регулируется статьей 50 Трудового кодекса Российской Федерации и другими нормативными правовыми документами.
Регистрация носит безвозмездный и уведомительный характер, осуществляется в соответствии с Административными регламентами, утвержденными приказами Департамента труда и занятости населения Томской области. Административные регламенты размещены на официальном сайте Департамента труда и занятости населения Томской области.
	Коллективный договор не менее чем в двух экземплярах в семидневный срок со дня подписания направляется представителем работодателя в орган по труду для уведомительной регистрации. Среди представленных на уведомительную регистрацию экземпляров обязательно должен быть оригинал. Копии коллективных договоров должны быть заверены печатью организации и подписью ответственного лица.
Все экземпляры должны быть пронумерованы, прошиты и скреплены печатью. 
Если коллективный договор заключен иными представителями работников, кроме профсоюзов, то для регистрации потребуется выписка из протокола общего собрания (конференции) работников о наделении их представителя полномочиями на ведение переговоров и заключение коллективного договора от имени работников.
Уведомительная регистрация коллективного договора производится органом по труду в течение 10 рабочих дней со дня его поступления на регистрацию.
С 1 января 2014 года вступил в силу Закон Томской области от 09.12.2013 № 216-ОЗ «О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями по регистрации коллективных договоров».
          Установлен следующий порядок регистрации коллективных договоров:
          1) в органах местного самоуправления муниципальных образований Томской области подлежат регистрации коллективные договоры организаций и индивидуальных предпринимателей, зарегистрированных в данных муниципальных образованиях, за исключением коллективных договоров федеральных и областных государственных учреждений;
          2) в Управлении экономического развития администрации Города Томска подлежат регистрации коллективные договоры муниципальных организаций и индивидуальных предпринимателей, зарегистрированных в г. Томске;
3) в Департаменте труда и занятости населения Томской области подлежат регистрации коллективные договоры федеральных и областных государственных учреждений, коммерческих организаций, зарегистрированных в г. Томске.
Можно пройти регистрацию в Томском областном многофункциональном центре по предоставлению государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ). Подробнее на его официальном сайте МФЦ mfc.tomsk.ru., а также по многоканальному телефону 8-800-350-08-50.
Или в электронной форме через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru. В этом случае все материалы заверяются электронной подписью. Более подробную информацию можно получить в Департаменте труда и занятости населения Томской области по т. 46-98-08, 46-99-41, 46-95-23.
Порядок проведения уведомительной регистрации коллективных договоров предусмотрен Административным регламентом предоставления органами местного самоуправления муниципальных образований Томской области государственной услуги по регистрации коллективных договоров.
 При регистрации специалисты органа по труду проверяют коллективный договор на предмет наличия положений, не соответствующих требованиям трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, а также условий, ухудшающих положение работников по сравнению с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.
В случае выявления в тексте коллективного договора условий, ухудшающих положение работников по сравнению с  трудовым законодательством, орган по труду составляет соответствующее заключение и сообщает об этом представителям сторон, подписавшим коллективный договор, а также в Государственную инспекцию труда в Томской области (статья 50 ТК РФ).
Условия коллективного договора, ухудшающие положение работников, недействительны и не подлежат применению.
Наличие замечаний не является основанием для отказа в регистрации.
Факт регистрации коллективного договора фиксируется отметкой на титульном листе всех представленных на регистрацию экземпляров, при этом указывается наименование органа по труду, регистрационный номер и дата регистрации. 
Изменения и дополнения, вносимые в коллективный договор в период его действия, равно как и продление его действия сверх установленного срока, регистрируются в том же порядке, что и коллективный договор. В ранее зарегистрированный коллективный договор, вносится отметка о дополнении или изменении с указанием даты, с которой они действуют. Дополнения и изменения являются неотъемлемым приложением к основному тексту коллективного договора и хранятся вместе с ним.

9. Контроль за выполнением коллективного договора (статья 51 ТК РФ)

Контроль за выполнением коллективного договора осуществляется сторонами социального партнерства, их представителями, соответствующими органами по труду.
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.
С целью контроля за выполнением коллективного договора рекомендовано сторонам, подписавшим коллективный договор, информировать работников о выполнении взятых на себя обязательств на общем собрании (конференции) работников организации или индивидуального предпринимателя не реже двух раз в год.
            9. Ответственность сторон  (часть 8 статьи 37, статьи 54 – 55 ТК РФ)

   Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях (далее – КоАП РФ) устанавливает ответственность за несоблюдение законодательства, регулирующего порядок заключения коллективного договора, в случаях:
– уклонения работодателя или лица, его представляющего, от участия в переговорах о заключении, об изменении или о дополнении коллективного договора, либо нарушения установленного Трудовым кодексом Российской Федерации срока проведения переговоров, а равно необеспечения работы комиссии по заключению коллективного  договора  в   определенные  сторонами сроки (статья 5.28 КоАП РФ);
–  непредоставления работодателем или лицом, его представляющим, в срок, установленный законом, информации, необходимой для проведения коллективных переговоров и осуществления контроля за соблюдением коллективного договора (статья 5.29 КоАП РФ);
– необоснованного отказа работодателя или лица, его представляющего, от заключения коллективного договора (статья 5.30 КоАП РФ);
– нарушения или невыполнения работодателем или лицом, его представляющим, обязательств по коллективному договору (статья 5.31 КоАП РФ).
  Кроме этого, за разглашение   участниками   коллективных переговоров и иными лицами сведений, полученных ими в связи с ведением коллективных переговоров и относящихся к охраняемой законом тайне (государственной, служебной, коммерческой и иной), следует дисциплинарная, административная, гражданско-правовая или уголовная ответственность  (часть 8 статьи 37 ТК РФ).
  Дисциплинарная ответственность за разглашение сведений, составляющих тайну, наступает в виде объявления дисциплинарных взысканий (замечание, выговор, увольнение по соответствующим основаниям).
  Административная ответственность за разглашение информации с ограниченным доступом предусматривается статьей 13.14 КоАП РФ.
  Гражданско-правовая ответственность состоит в возмещении виновными лицами убытков, предусмотренных статьей 15 Гражданского кодекса Российской Федерации. 
  Уголовная ответственность за незаконное разглашение сведений, составляющих коммерческую, налоговую или банковскую тайну, а также за разглашение государственной тайны предусматривается статьями 183 и 283 Уголовного кодекса Российской Федерации.














Приложение № 1
к Рекомендациям

ПРОТОКОЛ
общего собрания (конференции) работников________________________________________________________
                  (наименование организации (индивидуального предпринимателя)

«_____» ________ 20____г.
Всего по списку в организации (у индивидуального предпринимателя) _____ 	человек.
Избрано делегатов _____ 	человек.
Присутствуют на общем собрании (конференции)____человек.
Отсутствуют по уважительной причине (отпуск, болезнь, командировки)______человек.
Приглашенные:
(фамилии, инициалы, должность или список на_____	 листах прилагается)
Примечание: Перед рассмотрением вопросов повестки избираются председатель, секретарь общего собрания (конференции) работников, мандатная, счетная комиссии открытым или тайным голосование. Итоги выборов включаются в настоящий протокол с указанием ФИО и должности избранных работников.
1) Об избрании председателя общего собрания (конференции) работников  
________________________________________________________________
(наименование организации (индивидуального предпринимателя))

СЛУШАЛИ: ________________________. 
(Ф.И.О., должность)

Предложил кандидатуру для избрания  председателем собрания (конференции) 

ПОСТАНОВИЛИ:
Избрать председателем собрания:

 ________________________ 
         (Ф.И.О., должность)

Примечание: Докладчиком по первому вопросу (до избрания председателя собрания) может выступить руководитель инициативной группы работников. Далее собрание (конференцию) ведет избранный председатель собрания (конференции). 
2) Об избрании мандатной, счетной комиссий, секретаря общего собрания (конференции) работников (открытым или тайным голосованием –решают и голосуют за форму голосования делегаты собрания (конференции)). 

СЛУШАЛИ: ________________________ 
                                      (Ф.И.О., должность)

Предложил кандидатуры для избрания в составы мандатной, счетной комиссий, секретаря общего собрания (конференции) 

ПОСТАНОВИЛИ:

1. Избрать мандатную комиссию в следующем составе:
1. ________________________ 
(Ф.И.О., должность)
2. ________________________ 
(Ф.И.О., должность)
3. ________________________ 
(Ф.И.О., должность)
2. Избрать счетную комиссию в следующем составе:
1. ________________________ 
(Ф.И.О., должность)
2. ________________________ 
(Ф.И.О., должность)
3. ________________________ 
(Ф.И.О., должность)

3. Избрать секретарем общего собрания (конференции) работников
 ________________________ 
(Ф.И.О., должность)

ПОВЕСТКА ДНЯ:
1) О создании профсоюзной организации 
____________________________________________________________________
(наименование организации (индивидуального предпринимателя))
2) Выборы иного представительного органа работников для представления интересов работников  ________________________________________________________________
     (наименование организации (индивидуального предпринимателя))
с целью наделения правом выступить с инициативой проведения коллективных переговоров, проведения коллективных переговоров, заключения или изменения коллективного договора _______________________________________________________
                     				 (наименование организации (индивидуального предпринимателя))
на период 20____ - 20_____ годов.
 Примечание: Данный вопрос выносится на рассмотрение общего собрания (конференции) только в случае если по первому вопросу не принято положительное решение.
3) О полномочиях представителя работников  и порядке направлении уведомления работодателю о начале переговоров по разработке проекта и заключению коллективного договора (наименование организации (индивидуального предпринимателя) на период 20____ - 20_____ годов. 

1.СЛУШАЛИ:
___________________
            (ФИО, должность)				
По вопросу: о создании профсоюзной организации
_________________________________________________________
(наименование организации (индивидуального предпринимателя))
Предложено создать профсоюзную организацию  
_____________________________________________________________________
(наименование организации (индивидуального предпринимателя))

Участники собрания (делегаты конференции) приглашаются для проведения тайного голосования.
СЛУШАЛИ:__________________	, председателя счетной комиссии об итогах голосования по созданию профсоюзной организации _________________________________________________________
 (наименование организации (индивидуального предпринимателя))

ПОСТАНОВИЛИ:
1.Создать  профсоюзную организацию ______________________________________	
                                                                       (наименование организации (индивидуального предпринимателя))

2.Утвердить протокол счетной комиссии по созданию профсоюзной организации _____________________________________________________________	
	(наименование организации (индивидуального предпринимателя)) 
(результаты голосования). Протокол на _______	листах прилагается.


2. СЛУШАЛИ:
________________________ 
                 (Ф.И.О., должность) 
О  выборах иного представительного органа работников
Предложены следующие кандидатуры для наделения полномочиями представлять работников в коллективных переговорах по заключению коллективного договора __________________________________________________________________
(наименование организации (индивидуального предпринимателя))
на 20______ - 20_________ годы

1. ___________________
            (ФИО, должность)	
2. ___________________
            (ФИО, должность)	
3. ___________________
            (ФИО, должность)	
Участники собрания (делегаты конференции) приглашаются для проведения тайного голосования.
СЛУШАЛИ:__________________	, председателя счетной комиссии об итогах выборов иного представительного органа работников
ПОСТАНОВИЛИ:
1.Избрать иной представительный орган работников __________________________________________________________________
(наименование организации (индивидуального предпринимателя))

в следующем составе: 
1. ___________________
                    (ФИО, должность)	
2. ___________________
                    (ФИО, должность)	
3. ___________________
                    (ФИО, должность)	
для наделения полномочиями представлять работников в коллективных переговорах по заключению коллективного договора организации

2.Утвердить протокол счетной комиссии по выборам иного представительного органа работников ______________________________________(результаты голосования).
                               (наименование организации (индивидуального предпринимателя))

Протокол на _______	листах прилагается.

3. СЛУШАЛИ:
___________________
            (ФИО, должность)	
 О направлении уведомления работодателю о начале переговоров по разработке проекта и заключению коллективного договора ___________________________________________	 на период 20____ - 20_____ годов
        (наименование организации (индивидуального предпринимателя)) 

ПОСТАНОВИЛИ:
Предложить профсоюзной организации (иному представительному органу работников) направить в срок до _______ 20_____ года в соответствии со ст.36 Трудового кодекса Российской Федерации уведомление работодателю  о начале коллективных переговоров по разработке проекта и заключению коллективного договора  
____________________________________________________________________
(наименование организации (индивидуального предпринимателя))
на период 20____ - 20_____ годов

Председатель собрания (конференции) 	________              _________________ 
 подпись	 		расшифровка подписи
Секретарь собрания (конференции) 		_________		________________ 	 							 подпись		                расшифровка подписи




















Приложение № 2
к Рекомендациям

ПРОТОКОЛ
заседания счетной комиссии общего собрания (конференции) работников________________________________________________________
                  (наименование организации (индивидуального предпринимателя))

«_____» ________ 20____г.

Присутствовали: 
Председатель комиссии ____________________
(ФИО, должность) 
Секретарь комиссии ________________________ 
(ФИО, должность)
Члены комиссии __________________________ 
(ФИО, должность)
ПОВЕСТКА ДНЯ:
1) О результатах закрытого (тайного) голосования по созданию профсоюзной организации ________________________________________________________________
(наименование организации (индивидуального предпринимателя))

3) О результатах закрытого (тайного) голосования по выборам иного представительного органа работников
________________________________________________________________
(наименование организации (индивидуального предпринимателя))
с целью наделения правом выступить с инициативой проведения коллективных переговоров, проведения коллективных переговоров, заключения или изменения коллективного договора ______________________________________________________
(наименование организации (индивидуального предпринимателя))
на 20_____ - 20______ годы.

1.СЛУШАЛИ:
_____________ 
(ФИО, должность)
О результатах закрытого (тайного) голосования по созданию профсоюзной организации ________________________________________________________________
(наименование организации (индивидуального предпринимателя))

Всего по списку в организации (у индивидуального предпринимателя) _____ работников.
Избрано делегатов ____человек.
Участвуют в собрании (конференции) ________ человек.
В список для тайного голосования внесен следующий вопрос:
Создать профсоюзную организацию _________________________________________
(наименование организации (индивидуального предпринимателя))

Выдано бюллетеней для закрытого (тайного) голосования: _______.
При вскрытии избирательной урны оказалось бюллетеней: _______.
Недействительных бюллетеней:_______________________________.
(нет, есть; если есть, то сколько)
При подсчете голосов установлены следующие результаты голосования:
По вопросу, внесенному для голосования: за _____ чел., против ________ чел.  
Таким образом, принято решение создать профсоюзную организацию ________________________________________________________________
(наименование организации (индивидуального предпринимателя))

2. СЛУШАЛИ:
__________________	
       (ФИО, должность) 
О выборах иного представительного органа работников 
____________________________________________________________
(наименование организации (индивидуального предпринимателя))

Всего по списку в организации (у индивидуального предпринимателя) _____ работников.
Избрано делегатов ____человек.
Участвуют в собрании (конференции) ________ человек.
В список для тайного голосования по выборам иного представительного органа работников _____________________________________________
(наименование организации (индивидуального предпринимателя))

 внесены следующие кандидатуры:
1. ___________________
                    (ФИО, должность)	
2. ___________________
                    (ФИО, должность)	
3. ___________________
                    (ФИО, должность)	

Выдано бюллетеней для закрытого (тайного) голосования: _______.
При вскрытии избирательной урны оказалось бюллетеней: _______.
Недействительных бюллетеней:_______________________________.
(нет, есть; если есть, то сколько)
При подсчете голосов установлены следующие результаты голосования:
По кандидатуре _______: за _____ чел., против ________ чел.  
По кандидатуре _______: за _____ чел., против ________ чел.  
По кандидатуре _______: за _____ чел., против ________ чел.  
Таким образом, в состав иного представительного органа работников (наименование организации (индивидуального предпринимателя) избраны: 
1. ___________________
                    (ФИО, должность)	
2. ___________________
                    (ФИО, должность)	
3. ___________________
                    (ФИО, должность)	

Председатель счетной комиссии: 	________              	_________________ 
Подпись		Расшифровка подписи
Секретарь счетной комиссии:		_________		________________ 	 							Подпись		Расшифровка подписи
Члены счетной комиссии:		_________		________________ 	 							Подпись		Расшифровка подписи
						________		__________________
Подпись		Расшифровка подписи

______________________________________________________________________________________________
Примечание: Протокол счетной комиссии общего собрания (конференции) работников утверждается ее участниками.
Протокол составляется в двух экземплярах. Первый экземпляр прилагается к первому экземпляру протокола собрания (конференции), который хранится у иного представительного органа работников, второй экземпляр опечатывается в пакете со списками тайного голосования.

Приложение № 3
к Рекомендациям

Примерный макет коллективного договора

1. Общие положения

	Рекомендации по заполнению раздела: 
1. Коллективный договор заключается на срок не более 3 лет и вступает в силу со дня подписания его сторонами, либо со дня, установленного коллективным договором (ч. 1 ст. 43 ТК РФ).
2. Стороны имеют право продлевать действие коллективного договора на срок не более трех лет. (ч.2 ст. 43 ТК РФ). Продление оформляется дополнительным соглашением к коллективному договору.
3. Содержание и структура коллективного договора определяются его сторонами (ч. 1 ст. 41 ТК РФ)



1.1. Настоящий коллективный договор (далее - Договор) является правовым актом, который регулирует социально-трудовые отношения в (наименование организации, у индивидуального предпринимателя, наименование филиала, представительства, подразделения) _________________________    и устанавливает взаимные обязательства сторон.

1.2. Сторонами Договора являются:
(для организации):
(наименование)___________________, ИНН____________________, юридический адрес ______________________________, далее именуем____ «Работодатель», в лице     (должность)___________________(Ф.И.О.) ____________________________ , действующего на основании     (наименование учредительного документа, иной документ, подтверждающий полномочия)______________________ , 
(для индивидуального предпринимателя):
индивидуальный предприниматель (Ф.И.О.)_________________________________________, ОГРНИП___________________, ИНН______________________, адрес, указанный в ЕГРИП: ___________________________, далее именуем ___   «Работодатель», 
(если от имени индивидуального предпринимателя выступает уполномоченное им лицо):
от имени которого действует (Ф.И.О.) ________________ на основании___________________, 

и работники, далее именуемые «Работники», а по отдельности «Работник», от имени которых действует 
(заполняется в зависимости от представителя работников):
(наименование первичной профсоюзной организации, представительный орган работников, единого представительного органа, созданного профсоюзными организациями, Ф.И.О. и должность действующего от ее имени лица) ___________________________на основании _______________________. (или)
действуют представитель(-и) (Ф.И.О. представителя(-ей) _______________________ на основании   ______________________________.     

1.3. Действие Договора распространяется на всех Работников. 
(если коллективный договор заключается в филиале, представительстве, подразделении):
Действие Договора распространяется на всех Работников филиала и не распространяется на работников других структурных подразделений организации Работодателя.

(в случае применения соглашений) 
1.4. На работников распространяется действие:
Федерального отраслевого соглашения о социальном партнерстве по  ____________________ (наименование соглашения), 
Соглашения о социальном партнерстве между Администрацией Томской области, Союзом организаций профсоюзов «Федерация профсоюзных организаций Томской области», объединениями работодателей Томской области, 
областного отраслевого соглашения о социальном партнерстве _____________ (наименование соглашения).

1.5. Договор заключается на ________ - ________ годы, вступает в силу с _______________ г. и действует по ___________________г.  (или)
Договор вступает в силу со дня его подписания и действует по _________________ г.
1.6. Договор, трудовые договоры не могут содержать условий, ограничивающих права или снижающих уровень гарантий Работников по сравнению с установленными трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права. Если такие условия включены в Договор или трудовой договор, то они не подлежат применению.
1.7. Нормы локальных нормативных актов, ухудшающие положение Работников по сравнению с установленным трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, Договором, а также локальные нормативные акты, принятые без соблюдения установленного ст. 372 ТК РФ порядка учета мнения представительного органа Работников, не подлежат применению. В таких случаях применяются трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, Договор.

2. Оплата труда

	Рекомендации по заполнению раздела.
1. Положение о системе оплаты труда выделяется отдельным приложением к коллективному договору, либо включается в текст коллективного договора. На основании п. 3.10 Соглашения о социальном партнерстве между Администрацией Томской области, Союзом организаций профсоюзов «Федерация профсоюзных организаций Томской области», объединениями работодателей Томской области на 2023 - 2025 годы рекомендовано включить в качестве приложений к коллективному договору Положения об оплате труда и премировании.
2. Системы оплаты труда работников внебюджетных организаций устанавливаются в соответствии со ст. 135 ТК РФ. При этом следует учитывать, если на организацию распространяется соглашение (отраслевое, региональное, территориальное и т.д.), необходимо учесть нормы данного соглашения. Условия оплаты труда не могут быть ухудшены по сравнению с установленными условиями в соглашениях (отраслевых, региональных, территориальных и других).
3. Система оплаты труда включает в себя:
размеры окладов (должностных окладов) работников; 
компенсационные выплаты; 
стимулирующие выплаты (в т.ч. премии).
4. Заработная плата каждого работника зависит от его квалификации, сложности выполняемой работы, количества и качества затраченного труда и максимальным размером не ограничивается (ст. 132 ТК РФ). При этом для каждой должности следует устанавливать конкретный размер оклада (должностного оклада), тарифной ставки, исключая указания размера в диапазоне. Также рекомендуем при установлении размера оклада (должностного оклада), выплат компенсационного и стимулирующего характера соблюдать принцип равной оплаты труда равной ценности, недопущение какой бы то ни было дискриминации - различий, исключений и предпочтений, не связанных с деловыми качествами работников и результатами их труда, а также с результатами деятельности учреждений (организаций). 
5. При установлении дополнительных гарантий необходимо соблюдать принцип реальности обязательств, принимаемых на себя сторонами (ст.24 ТК РФ). В коллективный договор должны включаться те взаимосогласованные представителями работников и работодателя нормы, которые разработаны с учетом экономических возможностей организации (учреждения), не допуская употребления возможных формулировок (например: «не менее/не более», «может/может быть», «при наличии средств/при наличии экономии/при наличии финансирования»).
6. Размеры окладов работников внебюджетных организаций устанавливаются по соглашению сторон. При этом, если на организацию распространяется соглашение (отраслевое, региональное, территориальное и т.д.), то необходимо учитывать, что соглашением уже установлена базовая (минимальная) ставка (тарифная ставка), которая обычно соответствует первому тарифному разряду.
7. Оплата труда на работах в местностях с особыми климатическими условиями производится в порядке и размерах, не ниже установленных трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права (ст. 148 ТК РФ). Районный коэффициент устанавливается в соответствии с  Постановлением Правительства РФ от 13.05.1992 № 309 «О повышении районных коэффициентов в отдельных районах и городах Томской области». Государственные гарантии и компенсации лицам, работающим в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях, установлены Законом Российской Федерации от 19.02.1993 № 4520-1 «О государственных гарантиях и компенсациях для лиц, работающих и проживающих в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях».
8. Оплата труда в других случаях выполнения работ в условиях, отклоняющихся от нормальных,  устанавливаются с учетом ст. 149 ТК РФ (например: за работу в сельской местности, за работу в вечернее время и т.п.).
9. Стимулирующие выплаты и систему премирования работодатель разрабатывает самостоятельно с учетом мнения представительного органа работников (ст. 135 ТК РФ). Установить выплаты можно как в конкретной денежной сумме, так и в процентах от оклада (тарифной ставки). Рекомендуем утвердить порядок и условия выплат в Положении об оплате труда и премировании работников.
10. При разработке системы премирования следует обратить внимание на позицию Конституционного суда Российской Федерации от 15.06.2023 № 32-П в части выплаты премии, если имеется дисциплинарное взыскание.  При премировании (с учетом взыскания) можно учитывать лишь за тот период, когда работника наказали. При этом нельзя из-за дисциплинарного взыскания на весь период его действия лишать стимулирующей доли зарплаты или произвольно ее снижать. Наказание также не может препятствовать начислению дополнительных выплат, которые зависят от участия персонала в отдельных видах деятельности и от результатов труда.
11. Конкретная дата выплаты заработной платы устанавливается не позднее 15 календарных дней со дня окончания периода, за который она начислена.
12. Работник имеет право на получение заработной платы за первую половину месяца пропорционально отработанному времени. При определении размера выплаты заработной платы за первую половину месяца необходимо учитывать оклад (тарифную ставку) работника за отработанное время, а также надбавки за отработанное время, расчет которых не зависит от оценки итогов работы за месяц в целом, а также от выполнения месячной нормы рабочего времени и норм труда (трудовых обязанностей).
13. Коллективным договором могут быть предусмотрены повышенные размеры по сравнению с предусмотренными ст. 157 ТК РФ минимальными размерами оплаты времени простоя.
14. Исчисление средней заработной платы работника осуществляется в соответствии со ст. 139 ТК РФ. Коллективным договором могут быть предусмотрены иные периоды для расчета средней заработной платы, если это не ухудшает положение работников.
15. При применении положений коллективного договора в части оплаты труда работников необходимо принимать во внимание правовые позиции Конституционного Суда Российской Федерации, изложенные в постановлениях от 07.12.2017 № 38-П, от 28.06.2018 № 26-П, от 11.04.2019 № 17-П, от 16.12.2019 № 40-П, от 27.06.2023  № 35-П.
16. Коллективным договором может быть предусмотрено, что при выполнении дополнительной работы без освобождения от работы, определенной трудовым договором, работодатель по согласованию с выборным органом первичной профсоюзной организации производит наставнику доплату к заработной плате (например, 10% заработной платы за одного наставляемого).


	Дополнительно для бюджетных организаций:
1. Системы оплаты труда работников областных государственных и муниципальных учреждений устанавливаются в соответствии со ст. 144 ТК РФ.
2. Система оплаты труда областных государственных и муниципальных учреждений устанавливается с учетом:
единого тарифно-квалификационного справочника работ и профессий рабочих, единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих или профессиональных стандартов;
государственных гарантий по оплате труда;
отраслевых положений о системе оплаты труда;
видов выплат компенсационного характера;
видов выплат стимулирующего характера;
рекомендаций Российской (областной) трехсторонней комиссии по регулированию социально-трудовых отношений;
мнения соответствующих профсоюзов (объединений профсоюзов).
Система оплаты труда утверждаются в коллективном договоре на основании ТК РФ, соглашений (отраслевое, региональное, территориальное и т.д.), нормативных правовых актов Томской области, нормативных правовых актов муниципальных образований Томской области (обязательно используют только муниципальные учреждения).
3. Система оплаты труда областных государственных учреждений устанавливается в соответствии с нормами:
постановления Администрации Томской области от 27.04.2009 № 80а «Об утверждении размеров окладов (должностных окладов) и надбавок стимулирующего характера работников областных государственных учреждений по общеотраслевым должностям руководителей, специалистов, служащих, общеотраслевым профессиям рабочих и отдельным должностям, не отнесенным ни к одной профессиональной квалификационной группе», 
постановления Администрации Томской области от 08.08.2012 № 303а «О системе оплаты труда руководителей, их заместителей и главных бухгалтеров областных государственных автономных, казенных и бюджетных учреждений», 
положения о системе оплаты труда работников областных государственных учреждений, находящихся в ведении конкретного исполнительного органа Томской области (далее также – отраслевые положения об оплате труда).
4. Наименования должностей по общеотраслевым должностям устанавливаются в соответствии с профессиональной квалификационной группой (далее - ПКГ), к которой относится должность. Если должность не отнесена ни к одной ПКГ, следует руководствоваться нормативными правовыми актами Администрации Томской области, в которых предусмотрены данные аспекты. Наименования по общеотраслевым профессиям рабочих устанавливаются в соответствии с Единым тарифно-квалификационным справочником работ и профессий рабочих.
5. Размеры окладов (должностных окладов) устанавливаются в строгом соответствии с нормативными правовыми актами Томской области (для областных государственных учреждений), нормативными правовыми актами муниципальных образований Томской области (для муниципальных учреждений).
6. Государственные и муниципальные учреждения производят индексацию заработной платы в порядке, установленном трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, другие работодатели - в порядке, установленном коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами.
7. Для областных государственных и муниципальных учреждений виды выплат устанавливаются в соответствии с нормативными правовыми актами Томской области (для областных государственных и муниципальных учреждений), нормативными правовыми актами муниципальных образований Томской области (для муниципальных учреждений). 
Виды выплат компенсационного и стимулирующего характера работникам областных государственных учреждений устанавливаются постановлением Администрации Томской области (ч. 2 ст. 1 Закона Томской области от 29.12.2005 № 234-ОЗ «Об оплате труда, а также регулировании отдельных правоотношений в сфере труда работников областных государственных учреждений, работников государственных органов Томской области, не являющихся государственными гражданскими служащими Томской области, а также работников Территориального фонда обязательного медицинского страхования Томской области».




2.1. Выплата заработной платы.
2.1.1. Заработная плата выплачивается в денежной форме.
(при необходимости, ст. 131 ТК РФ) При этом по личному заявлению Работника ________ (не более 20)    процентов(а) от начисленной месячной заработной платы может выплачиваться в неденежной (натуральной) форме.

2.1.2. Заработная плата выплачивается Работникам путем перечисления денежных средств на счета банковских карт Работников. (или)
Заработная плата выплачивается Работникам путем выдачи им наличных денежных средств в кассе (кассах) Работодателя по адресу _______________ .

2.1.3. Заработная плата выплачивается не реже чем каждые полмесяца  _____________________(даты выплат указать так, чтобы период между выплатами составлял не более 15 календарных дней).
(при необходимости) Заработная плата в неденежной (натуральной) форме выплачивается путем     (выдача продукции и др.) ________________________ по месту выполнения работы по адресу:   _______________________ в срок ______________ .

2.1.4. При нарушении Работодателем установленного срока соответственно выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся Работнику, Работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в размере _____________(размер процентов, который превышает 1/150 ключевой ставки ЦБ РФ, ч. 2 ст. 236 ТК РФ) от начисленных, но не выплаченных в срок сумм и (или) не начисленных своевременно сумм в случае, если вступившим в законную силу решением суда было признано право работника на получение неначисленных сумм, за каждый день задержки начиная со дня, следующего за днем, в который эти суммы должны были быть выплачены при своевременном их начислении в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашением, локальным нормативным актом, трудовым договором, по день фактического расчета включительно.
Обязанность по выплате указанной денежной компенсации возникает независимо от наличия вины Работодателя.
2.1.5.  Месячная заработная плата работника, полностью отработавшего за этот период норму рабочего времени и выполнившего нормы труда (трудовые обязанности), не может быть ниже минимального размера оплаты труда, установленного Федеральным законом от 19 июня 2000 года № 82-ФЗ «О минимальном размере оплаты труда», или размера минимальной заработной платы, установленного Региональным соглашением о минимальной заработной плате в Томской области на соответствующий год (в случае принятия указанного регионального соглашения).
Не включаются в состав минимальной заработной платы: оплата сверхурочной работы, в выходные и нерабочие праздничные дни, доплата за работу при совмещении профессий (должностей), районный коэффициент и процентная надбавка за стаж работы в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях, оплата за работу в ночное время, за работу во вредных и (или) опасных условиях труда.
2.1.6. Заработная плата Работников подлежит индексации в связи с ростом потребительских цен на товары и услуги.
Индексация осуществляется в следующем порядке: ______________________________. (для государственных и муниципальных учреждений см. п. 6 Рекомендаций к разделу).
2.1.7. Работодатель обязан выдавать работнику расчетный листок установленной формы с учетом мнения представительного органа (приложение №__).

2.2. Система оплаты труда.
(Вариант 1) 2.2.1. Работодатель применяет повременную систему оплаты труда с установлением Работникам окладов в зависимости от их категорий и занимаемых ими должностей. Должностные оклады Работников устанавливаются в соответствии с приложением № __ к Договору «Должностные оклады при повременной системе оплаты труда». (или)
(Вариант 2) 2.2.1. Работодатель применяет повременную систему оплаты труда с установлением Работникам тарифных ставок в зависимости от их категорий и занимаемых ими должностей. Тарифные ставки для Работников устанавливаются в соответствии с приложением № __ к Договору «Тарифные ставки при повременной системе оплаты труда». (или)
(Вариант 3) 2.2.1. Работодатель применяет сдельную систему оплаты труда с установлением Работникам сдельных расценок в зависимости от их категорий и занимаемых ими должностей.
((Вариант 4) или иные виды систем оплаты труда)
2.2.2. Работникам устанавливаются следующие выплаты стимулирующего характера:
- за ______________(условие выплаты, критерии) - ____________(размер, порядок выплаты);
- за ______________(условие выплаты, критерии) - ____________(размер, порядок выплаты);
…
(для бюджетных организаций см. п. 7 Рекомендаций к разделу).
Работникам устанавливаются следующие компенсационные выплаты:
- ____________;
- ____________;
…
2.2.3. Оплата сверхурочной работы за первые два часа работы осуществляется в размере: _______________________(не менее чем полуторный размер оплаты с учетом компенсационных и стимулирующих выплат, ст. 152 ТК РФ, п. 2 Постановления Конституционного Суда РФ от 27.06.2023 № 35-П).
Оплата последующих часов сверхурочной работы осуществляется в размере________________________(не менее чем двойной размер оплаты с учетом компенсационных и стимулирующих выплат).
2.2.4. Оплата за каждый час работы в ночное время (с 22 до 6 часов) повышается на  _______________(минимальный размер составляет 20 процентов часовой тарифной ставки (оклада (должностного оклада), рассчитанного за час работы) за каждый час работы в ночное время, ст. 154 ТК РФ, Постановление Правительства РФ от 04.04.2025 № 436).
2.2.5. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни оплачивается в размере ____________________________ (не менее чем двойной размер оплаты, ст. 153 ТК РФ, Постановление Конституционного Суда РФ от 28.06.2018 № 26-П).
(при необходимости) 2.2.6. Работникам, допущенным на постоянной основе к сведениям, составляющим государственную тайну и имеющим степень секретности_________________, устанавливается процентная надбавка в размере _____ процента(ов) к  ______________________. (Постановление Правительства РФ от 18.09.2006 № 573, отраслевые положения об оплате труда).
(при необходимости) 2.2.7. На период освоения нового производства (продукции) за Работниками сохраняется прежняя заработная плата (ст. 158 ТК РФ).
2.2.8. Размер повышения оплаты труда работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, составляет ___ процента тарифной ставки (оклада), установленной для различных видов работ с нормальными условиями труда (минимальный размер 4 процента, ст. 147 ТК РФ; бюджетным организациям необходимо обратить внимание на соответствующее положение в отраслевых положениях об оплате труда).
2.2.9. Работодатель обязан производить в пользу работников иные выплаты, предусмотренные действующим законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, отраслевыми, областными (территориальными)  соглашениями, локальными нормативными актами.

3. Нормирование труда (при введении норм труда, глава 22 ТК РФ)

	Рекомендации по заполнению раздела: 
1. При разработке раздела можно воспользоваться письмом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 16.05.2022 № 14-1/ООГ-3191, приказом Минтруда России от 30.09.2013 № 504 «Об утверждении методических рекомендаций по разработке систем нормирования труда в государственных (муниципальных) учреждениях».
2. Для однородных работ могут разрабатываться и устанавливаться типовые (межотраслевые, отраслевые, профессиональные и иные) нормы труда. Типовые нормы труда разрабатываются и утверждаются в порядке, установленном уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти (ст. 161 ТК РФ).



3.1. Установленные у Работодателя нормы труда указаны в приложении № ___.
(при необходимости, ст. 270 ТК РФ) 3.2. Пониженные нормы труда предусматриваются:
для Работников в возрасте до _____ лет -  ____ % от установленной нормы сроком на ______;
для _______________ (категория Работника) - ____% от установленной нормы сроком на _______.
3.3. Порядок введения, замены и пересмотра норм труда устанавливается с учетом мнения представительного органа работников Положением о нормировании труда (или иным ЛНПА).
4. Рабочее время и время отдыха

	Рекомендации по заполнению раздела: 
1. Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается для отдельных категорий работников (ст. 92 ТК РФ, ч. 3 ст. 216 ТК РФ, ст. 350 ТК РФ, ст. 22 Закона РФ от 02.07.1992 № 3185-1, Постановление Правительства РФ от 14.02.2003 № 101, п. 1 ст. 22 Федерального закона от 30.03.1995 № 38-ФЗ, Постановление Правительства РФ от 03.04.1996 № 391, ч. 1 ст. 333 ТК РФ, п. 1 ч. 5 ст. 47 Закона № 273-ФЗ, ст. ст. 1 и 5 Федерального закона от 07.11.2000 № 136-ФЗ, ст. 263.1 ТК РФ, ст. 320 ТК РФ и другие). 
2. Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются работодателем с учетом мнения представительного органа работников и, как правило, являются приложением к коллективному договору (ст. 190 ТК РФ).
3. На тех работах, где это необходимо вследствие особого характера труда, а также при производстве работ, интенсивность которых неодинакова в течение рабочего дня (смены), рабочий день может быть разделен на части с тем, чтобы общая продолжительность рабочего времени не превышала установленной продолжительности ежедневной работы. Такое разделение производится Работодателем на основании локального нормативного акта, принятого с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации.
4. Работодатель может предусмотреть  в коллективном договоре предоставление наставникам следующих гарантий:
- приоритетное право выбора периода ежегодного основного и дополнительного оплачиваемого отпуска;
- предоставление дополнительных дней оплачиваемого отпуска;
- установление гибкого графика работы.




4.1. Нормальная продолжительность рабочего времени составляет ________(не более 40) часов в неделю.
(Вариант 1) 4.2. Работодатель применяет пятидневную рабочую неделю с двумя выходными днями в _____________ (субботу или иной день)  и воскресенье. 
Продолжительность ежедневной работы составляет _____ часов.
Время начала ежедневной работы - _____, время окончания - _____.
Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. (или) 
(Вариант 2) 4.2. Работодатель применяет шестидневную рабочую неделю с одним выходным днем в воскресенье.
Продолжительность ежедневной работы составляет _____ часов.
Время начала ежедневной работы -  _____ , время окончания - _____.
Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.
Накануне выходного дня продолжительность работы при шестидневной рабочей неделе не может превышать пяти часов. (или) 
(Вариант 3) 4.2. Работодатель применяет ____________________________(иной режим работы: продолжительность рабочей недели, ежедневной работы, время начала и окончания ежедневной работы).
4.3. Кроме случаев, установленных законодательством, право на работу в режиме неполного рабочего времени имеют следующие категории Работников:
-  _________________;
-  _________________.
При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда Работника производится пропорционально отработанному им времени или в зависимости от выполненного им объема работ.
4.4. Ненормированный рабочий день устанавливается для следующих должностей:
____________________;
____________________.

(при необходимости) 4.5. Для следующих     (подразделений)     устанавливается режим сменной работы:
________________________;
________________________.
Чередование рабочих смен, время начала и окончания работы, перерывы в работе и выходные дни определяются согласно графикам сменности, которые устанавливаются  Работодателем. (или) График сменности является приложением № ____ к Договору.
4.6. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется  работникам продолжительностью 28 календарных дней.
4.7. Ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска предоставляются:
4.7.1. работникам, условия труда на рабочих местах которых по результатам специальной оценки условий труда отнесены к вредным условиям труда 2, 3 или 4 степени либо опасным условиям труда - _______________ дней (или) согласно приложению №__ (минимальная продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска составляет 7 календарных дней);
4.7.2. работникам с ненормированным рабочим днем - ___________ дней (или) согласно приложению №__ (не менее трех календарных дней);
4.7.3. ____________(иные случаи).
4.8. Кроме случаев, установленных законодательством, Работодатель предоставляет выходные дни с сохранением заработной платы в следующих случаях:
- _____________________;
- _____________________.
4.9. Кроме случаев, установленных законодательством, Работодатель предоставляет Работникам дополнительные оплачиваемые отпуска:
- _____________________ -         календарных дней;
- _____________________ -         календарных дней.
4.10. Кроме случаев, установленных законодательством, Работодатель предоставляет по письменному заявлению Работника отпуск без сохранения заработной платы в следующих случаях:
- _____________________ -   до         календарных дней в году;
- _____________________ -   до         календарных дней в году;
4.11. Кроме случаев, установленных законодательством, Работодатель предоставляет отпуск вне графика следующим категориям работников:
-_____________________;
-_____________________.

5. Обучение и повышение квалификации

	Рекомендации по заполнению раздела: 
1. В данном разделе возможно закрепить гарантии о периодичности обучения работников, порядок направления работников на прохождение независимой оценки квалификации, гарантии при прохождении  независимой оценки квалификации.
2. Работодатель совместно с выборным органом первичной профсоюзной организации производит оценку необходимости введения института наставничества в организации, по результатам которой определяется необходимое количество наставников для наставляемых, определяется объем работы по наставничеству и возможность осуществления такой работы работниками организации в порядке совмещения профессий (должностей), разрабатывает и включает соответствующие обязательства в коллективный договор организации.
3. В коллективный договор могут быть включены следующие гарантии наставникам:
- направление на получение дополнительного профессионального образования с целью повышения квалификации наставников за счет средств работодателя;
- включение наставников в кадровый резерв на руководящие должности в организации, приоритетное выдвижение наставников на такие должности.




5.1. Работники имеют право на подготовку и дополнительное профессиональное образование.
5.2. Работникам, проходящим подготовку, Работодатель должен создавать необходимые условия для совмещения работы с получением образования, предоставлять гарантии, установленные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, Договором, локальными нормативными актами, трудовым договором (ч. 5 ст. 196 ТК РФ).
5.3.  Необходимость подготовки работников (профессиональное образование и профессиональное обучение) и дополнительного профессионального образования, а также направления работников на прохождение независимой оценки квалификации для собственных нужд определяет работодатель (ч. 1 ст. 196 ТК РФ).
5.4. В случаях, предусмотренных федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Работодатель обязан проводить профессиональное обучение или дополнительное профессиональное образование Работников, если это является условием выполнения Работниками определенных видов деятельности (ч. 4 ст. 196 ТК РФ).

6. Обеспечение занятости, условия высвобождения работников

	Рекомендации по заполнению раздела: 
1. Рекомендуется включать в коллективный договор следующие обязанности работодателя: 
1) при появлении угрозы сокращения численности или штата работников:
-  производить внутрипроизводственные перемещения работников;
- увеличивать объем работ, выполняемых своими силами за счет ограничения совместительства или полного отказа от привлечения совместителей;
2) предоставлять лицам, получившим письменное уведомление об увольнении в связи с сокращением численности или штата работников, _________ часов в неделю с сохранением среднего заработка для поиска нового места работы;
3) при сокращении численности или штата работников не увольнять одновременно двух членов одной семьи.
2. Критерии массового увольнения определяются в отраслевых и (или) территориальных соглашениях (ч. 1 ст. 82 ТК РФ). При отсутствии указанных соглашений необходимо руководствоваться постановлением Правительства РФ от 05.02.1993 № 99 «Об организации работы по содействию занятости в условиях массового высвобождения». 
3. Работодатели обязаны информировать государственную службу занятости (ст. 53 Федерального закона от 12.12.2023 № 565-ФЗ «О занятости населения в Российской Федерации»):
1) о принятии (об изменении, отмене) решения о ликвидации организации либо прекращении деятельности индивидуальным предпринимателем;
2) о принятии (об изменении, отмене) решения о сокращении численности или штата работников организации, индивидуального предпринимателя и возможном расторжении трудовых договоров;
3) о введении (об изменении, отмене) режима неполного рабочего дня (смены) и (или) неполной рабочей недели, о простое;
4) о временном переводе (об изменении, отмене решения о временном переводе) работников на дистанционную (удаленную) работу по инициативе работодателя в исключительных случаях, предусмотренных трудовым законодательством;
5) о процедуре, примененной в отношении работодателя в деле о несостоятельности (банкротстве);
6) о свободных рабочих местах и вакантных должностях, в том числе о потребности в их замещении;
7) о выполнении квоты для приема на работу инвалидов;
8) об иных действиях и событиях, влияющих на положение на рынке труда в Российской Федерации, в случаях, порядке и сроки, которые установлены Правительством Российской Федерации.
4. В службу занятости сведения предоставляются в порядке, определенном ч. 2 ст. 53 Федерального закона от 12.12.2023 № 565-ФЗ «О занятости населения в Российской Федерации» посредством размещения информации на Единой цифровой платформе в сфере занятости и трудовых отношений «Работа в России».
5. Работодатель может установить, что работникам выплачивается выходное пособие в повышенном по сравнению с установленным законодательством размере в случае прекращения трудового договора. В этом случае необходимо указать основание выплаты выходного пособия и его размер. Также можно указать иные по сравнению с ТК РФ случаи выплаты выходного пособия и его размеры.
6. В коллективном договоре может быть установлено, что если условия трудового договора подлежат изменению по инициативе Работодателя по причинам, связанным с изменением организационных или технологических условий труда (ст. 74 ТК РФ), или Работник подлежит увольнению в связи с сокращением численности или штата Работников либо по причине его несоответствия занимаемой должности или выполняемой работе вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации, и Работник не согласен работать в новых условиях, Работодатель обязан предлагать Работнику вакансии, имеющиеся у него не только в данной местности, но и в других местностях.
7. К пункту 6.4 Макета: при рассмотрении вопроса о категориях работников, имеющих преимущественное право при сокращении численности или штата Работников на оставление на работе при равной производительности труда, помимо категорий, предусмотренных законодательством, рекомендуется рассмотреть для включения в коллективный договор категорию наставников.



6.1. О предстоящем увольнении в связи с ликвидацией организации, сокращением численности или штата Работников организации Работники предупреждаются Работодателем персонально и под роспись не менее чем за два месяца до увольнения.
6.2. При принятии решения о сокращении численности или штата Работников и возможном расторжении трудовых договоров с Работниками Работодатель обязан в письменной форме сообщить об этом выборному органу первичной профсоюзной организации не позднее чем за ______________(не менее 2 месяцев) до начала проведения соответствующих мероприятий, а в случае если решение о сокращении численности или штата работников может привести к массовому увольнению Работников - не позднее чем за ________________ (не менее 3 месяцев) до начала проведения соответствующих мероприятий.
6.3. Работодатель обязуется: 
6.3.1. При появлении угрозы сокращения численности или штата работников:
____________________________ (указываются конкретные мероприятия, пункт 1 рекомендаций к разделу);
____________________________;
6.4. При сокращении численности или штата Работников преимущественное право на оставление на работе, помимо категорий, предусмотренных законодательством, при равной производительности труда предоставляется:
___________________________ (категория работников);
___________________________.


7. Гарантии и компенсации

	Рекомендации по заполнению раздела: 
1. В данном разделе указываются гарантии и компенсации работникам, в том числе виды гарантий и компенсаций сверх предусмотренных трудовым законодательством в зависимости от наличия финансовых возможностей работодателя.
Примерный перечень для включения в коллективный договор следующих гарантий и компенсаций:
1) выплачивать единовременное денежное пособие работникам (членам их семей) в счет возмещения вреда, причиненного их здоровью в результате несчастного случая или профессионального заболевания при исполнении трудовых обязанностей в случаях:
- гибели работника - __________ среднегодовых заработных плат, а также оплату счетов и расходов, связанных с погребением;
- полной утраты работником трудоспособности - _________ среднегодовых заработных плат;
- частичной утраты трудоспособности - ______ среднегодовых заработных плат;
2) компенсировать за счет средств организации затраты на лечение работника, получившего травму при исполнении трудовых обязанностей;
3) обучить работников, получивших трудовые увечья, не позволяющие им выполнять трудовые обязанности по прежнему месту работы, с их разрешения новой специальности с сохранением среднего заработка на период обучения;
4) работникам, строящим, реконструирующим и ремонтирующим жилье собственными силами, отпускать строительные материалы по себестоимости;
5) организовать на производстве общественное питание (столовая, буфет, комната для приема пищи);
6) выделять транспортные средства работникам организации, а также работникам, ушедшим на пенсию, для личных нужд по льготным тарифам, согласованным с профкомом;
7) обеспечивать работников, проживающих в домах с печным отоплением, топливом в количестве  ____ тонн, по цене ___ и обеспечивать его доставку;
8) обеспечивать ежемесячно отчисление денежных средств Профкому на социально-культурную и иную работу не менее 0,15% от фонда заработной платы;
9) оказывать работникам, уходящим на пенсию по достижению пенсионного возраста (выслуге лет), материальную помощь в размере _____ месячных окладов;
10) выделять работникам, проходившим срочную службу и демобилизованным из рядов Вооруженных Сил, материальную помощь (единовременно):
- ранее работавшим на предприятии и вернувшимся после демобилизации – в размере _____ МРОТ;
- принятым в организацию после демобилизации – в размере ____ МРОТ;
11) обеспечивать всех желающих работников участками для посадки картофеля и выделять необходимый транспорт для доставки людей и картофеля;
12) обеспечивать работу медпункта в организации;
13) работникам для решения социальных вопросов предоставляются беспроцентные займы согласно Положению (приложение №___);
14) вести учет работников, нуждающихся в улучшении жилищных условий. Профком осуществляет контроль за соблюдением установленного порядка распределения жилья, обеспечивает гласность в решении этих вопросов, следит за состоянием учета нуждающихся в улучшении жилищных условий и очередностью получения жилья;
15) распределение жилой площади, мест в общежитиях производится совместным решением администрации и профкома согласно Положению (приложение №____);
16) работодатель и профком берут на себя обязательства по организации летнего отдыха детей, подготовке к функционированию летних детских учреждений, их содержанию, определению стоимости путевки. (Если нет летних детских учреждений, то обязательства по устройству детей в муниципальные и другие учреждения с льготной оплатой для родителей);
17) работодатель и профком принимают на себя обязательства по организации культурно-просветительской и физкультурно-оздоровительной работы с работниками организации и членами их семей;
18) работодатель предоставляет каждому работнику дотацию на питание  из расчета _____________ рублей в день;
19) работодатель обязуется за счет собственных средств обеспечить:
- выделение ссуд работникам, имеющим трех и более детей и нуждающимся в улучшении жилищных условий в размере _____ руб.;
- оказание материальной помощи работникам в трудных жизненных ситуациях в сумме______ руб.;
- выплаты по случаю юбилейных дат, профессиональных праздников и т.п. в размере ______ руб.; 
- страховые платежи (взносы), уплачиваемые организацией по договорам добровольного медицинского страхования работников и членов их семей (детей до 18 лет); 
- компенсацию стоимости путевок работникам и членам их семей (детям до 18 лет) на лечение, отдых, экскурсии, путешествия, в размере _____ % от их стоимости; 
- оплату абонементов в группы здоровья, занятий в спортивных секциях и другие подобные расходы от понесенных работником (его детьми в возрасте до 18 лет);
- полное (частичное) возмещение платы работников за содержание детей в дошкольных учреждениях, получение детьми работников  (до 18 лет) дополнительного образования, в размере _____ % от общих расходов; 
- возмещение (полное или частичное) стоимости подарков и билетов на зрелищные мероприятия детям (до 16 лет) работников за счет средств организации, в размере _____ % от общих расходов; 
- оплату проезда работников и членов их семей (детям до 18 лет) к месту отдыха и обратно (включая оплату стоимости проезда и провоза багажа к месту использования отпуска и обратно лиц, работающих в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях, и членам их семей) (кроме тех категорий работников, которые пользуются соответствующими государственными гарантиями);
- компенсационную выплату женщинам, имеющим трех и более детей, находившимся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет и вышедшим на работу ранее установленного срока, ежемесячно, в сумме _______ руб.;
- ежемесячное пособие женщинам, находящимся в отпуске по уходу за ребенком от 1,5 до 3 лет, в сумме _______ руб.;
 - выплату при рождении ребенка, в сумме _______ руб.;
 - выделение средств на санаторно-курортное лечение и оздоровление работников и членов их семей в размере не менее 1.5% от фонда оплаты труда. 
Предоставление льготных путевок на санаторно-курортное лечение работникам, оздоровление их детей осуществлять на основании списков, согласованных с профсоюзным комитетом организации.
20) обеспечивать компенсацию работникам и членам их семей затрат на оплату услуг в сфере туризма, санаторно-курортного лечения и отдыха в соответствии с договором о реализации туристского продукта, оказанных работникам, их супругам, родителям, детям в возрасте до 18 лет, а также детям, обучающимся по очной форме обучения в образовательных организациях, в части указанных услуг в сфере туризма, санаторно-курортного лечения и отдыха, оказанных им на территории Томской области.
21) выделять средства на социальную поддержку лиц, призванных на военную службу по мобилизации или поступивших на военную службу по контракту либо заключивших контракт о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации, а также членов их семей, в том числе:
- на оздоровительные и санаторно-курортные семейные и детские путевки для прохождения медицинской реабилитации и санаторно-курортного лечения лиц, проходивших военную службу по мобилизации или по контракту, в том числе по контракту о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации, а также членов их семей.
22) обеспечивает лицам предпенсионного возраста  (за 5 лет до пенсии) дополнительные  социальные гарантии (санаторное лечение, дополнительные оплачиваемые дни при диспансеризации) и т.п.;
23) предоставляет льготные путевки на санаторно-курортное лечение работников,  оздоровление их детей по согласованию с Профкомом;
24) дополнительные меры поддержки наставников:
- компенсация затрат наставника на проезд и связь, если они связаны с исполнением наставнических обязанностей;
- дополнительная материальная помощь наставникам и наставляемым;
- улучшение жилищных условий, включающих в себя оплату первоначального - взноса по ипотечному кредиту, погашение долга по ипотечному кредиту, компенсации части процентов по кредиту и др.;
- предоставление жилья с возможностью последующего выкупа на льготных условиях;
- компенсация стоимости аренды жилья;
- вручение памятных подарков, корпоративные знаки отличия (значки, грамоты);
- ходатайство на вручение государственных наград (отраслевых, региональных, ведомственных и др.).      
Либо рекомендуется принятие отдельного Положения о наставничестве в организации, где определяются порядок работы по наставничеству и меры поддержки наставников, которое должно являться приложением к коллективному договору.
25) рекомендуется создать Раздел «Молодежная политика» содержащий дополнительные гарантии для молодежи, например: 
«В целях обеспечения эффективного участия молодых рабочих и специалистов в развитии организации, вовлечения в активную жизнь и повышения их социальной защищенности Работодатель и Профсоюз договорились: 
- создать при Профсоюзе (или в организации) молодежную комиссию (или выбрать ответственного за работу с молодежью);
- ежегодно проводить конкурсы профессионального мастерства среди молодых рабочих и специалистов; 
- проводить культурно-массовые и спортивно-оздоровительные мероприятия и спартакиады с обязательным привлечением молодежи;
- приобрести спортивную форму и другую атрибутику участникам отраслевых и областных мероприятий (КВН, конкурсы, соревнования);
- работодатель обязуется предоставлять оплачиваемые учебные отпуска по вызовам учебных заведений независимо от получения образования соответствующего уровня впервые.».
Либо рекомендуется включение вышеуказанных положений в соответствующие тематические разделы коллективного договора.




7.1. В случае направления в служебную командировку Работодатель обязан возмещать Работникам:
- расходы по проезду;
- расходы по найму жилого помещения;
- дополнительные расходы, связанные с проживанием вне места постоянного жительства (суточные);
- иные расходы, произведенные Работниками с разрешения или ведома Работодателя.
7.2. Размеры (нормы) возмещения расходов указаны в приложении № ___ к Договору (или установить в данном пункте). Расходы, связанные со служебными командировками, подлежат возмещению в следующем порядке:_________________.
(для работников государственных органов, территориальных фондов обязательного медицинского страхования, государственных учреждений, органов местного самоуправления, муниципальных учреждений) 7.2. Порядок и размеры возмещения расходов, связанных со служебными командировками, определяются _________________________ (указать соответствующий нормативный правовой акт Правительства Российской Федерации, органа государственной власти, органа местного самоуправления).
7.3. При переезде Работников по предварительной договоренности с Работодателем на работу в другую местность Работодатель обязан возмещать Работникам:
- расходы по переезду Работника, членов его семьи и провозу имущества.
Расходы по переезду и провозу имущества не подлежат возмещению в случае, если Работодатель предоставляет Работнику соответствующие средства передвижения;
- расходы по обустройству на новом месте жительства.
7.4. Размеры (нормы) возмещения расходов при переезде Работников в другую местность указаны в приложении № 2 к Договору (или установить в данном пункте). Расходы, связанные с переездом Работников в другую местность, возмещаются в следующем порядке:______________________.
(для работников государственных органов, территориальных фондов обязательного медицинского страхования, государственных учреждений, органов местного самоуправления, муниципальных учреждений) 7.4. Порядок и размеры возмещения расходов при переезде на работу в другую местность определяются _________________________ (указать соответствующий нормативный правовой акт Правительства Российской Федерации, органа государственной власти, органа местного самоуправления).
7.5. Работодатель выплачивает Работникам материальную помощь (например, при уходе работника в ежегодный основной оплачиваемый отпуск, при увольнении работника по собственному желанию после установления трудовой пенсии по старости, при рождении ребенка, при регистрации брака (если брак регистрируется впервые), при смерти членов семьи Работника (супруга(-и), родителей, детей, родных братьев, сестер), при увольнении работника в связи с призывом на военную службу в Вооруженные Силы Российской Федерации, другие войска, воинские формирования и органы или прохождением альтернативной гражданской службы, иные случаи):
__________________ (указать основание) - ___________ (размер);
__________________ (указать основание) - ___________ (размер);
7.6. Работодатель предоставляет Работникам следующие гарантии и компенсации:
-  _______________________________;
-  _______________________________.

8. Условия, охрана труда работников, пожарная безопасность

	Рекомендации по заполнению раздела: 
1. В данном разделе могут определяться условия труда и характер работы, в том числе дистанционной, устанавливаться должности, условия труда на рабочих местах которых относятся к вредным и (или) опасным, положения, улучшающие условия и охрану труда работников.
2. Обращаем внимание, что в соответствии со ст. 223 ТК РФ в целях обеспечения соблюдения требований охраны труда, осуществления контроля за их выполнением у каждого работодателя, осуществляющего производственную деятельность, численность работников которого превышает 50 человек, создается служба охраны труда или вводится должность специалиста по охране труда. Работодатель, численность работников которого не превышает 50 человек, принимает решение о создании службы охраны труда или введении должности специалиста по охране труда с учетом специфики своей производственной деятельности. Об отнесении к производственной деятельности смотреть письмо Минтруда РФ от 10.06.2016 № 15-2/ООГ-2136.
3. В соответствии со ст. 17 Закона Томской области от 09.07.2003 № 83-ОЗ «Об охране труда в Томской области» работодатель создает необходимые условия для работы уполномоченных (доверенных) лиц по охране труда, обеспечивает их правилами, инструкциями, другими нормативными правовыми актами и справочными материалами по охране труда за счет средств организации. Для выполнения своих обязанностей уполномоченному (доверенному) лицу по охране труда специально предоставляется рабочее время не менее двух часов в неделю с сохранением среднего заработка. Уполномоченным (доверенным) лицам по охране труда профессиональных союзов и иных уполномоченных работниками представительных органов могут устанавливаться дополнительные социальные гарантии на условиях, определяемых коллективным договором.
4. В соответствии со ст. 37 Федерального закона от 21.12.1994 № 69-ФЗ «О пожарной безопасности» руководители организации обязаны включать в коллективный договор (соглашение) вопросы пожарной безопасности.
5. По пункту 8.2.4 Макета обращаем внимание, что по требованию приказа Минтруда России от 29.10.2021 № 766 нормы бесплатной выдачи средств индивидуальной защиты и смывающих средств работникам организации утверждаются локальным нормативным актом.
6. В сфере охраны труда также необходимо руководствоваться:
1) разделом 10 ТК РФ;
2) приказом Минтруда России от 29.10.2021 № 766н «Об утверждении Правил обеспечения работников средствами индивидуальной защиты и смывающими средствами»;
3) приказом Минтруда России от 29.10.2021 № 767н «Об утверждении Единых типовых норм выдачи средств индивидуальной защиты и смывающих средств»;
4) приказом Минздрава России от 28.01.2021 № 29н «Об утверждении Порядка проведения обязательных предварительных и периодических медицинских осмотров работников, предусмотренных частью четвертой статьи 213 Трудового кодекса Российской Федерации, перечня медицинских противопоказаний к осуществлению работ с вредными и (или) опасными производственными факторами, а также работам, при выполнении которых проводятся обязательные предварительные и периодические медицинские осмотры»;
5) приказом Минздрава России от 20.05.2022 № 342н «Об утверждении порядка прохождения обязательного психиатрического освидетельствования работниками, осуществляющими отдельные виды деятельности, его периодичности, а также видов деятельности, при осуществлении которых проводится психиатрическое освидетельствование»;
6) приказом Минтруда России от 12.05.2022 № 291н «Об утверждении перечня вредных производственных факторов на рабочих местах с вредными условиями труда, установленными по результатам специальной оценки условий труда, при наличии которых занятым на таких рабочих местах работникам выдаются бесплатно по установленным нормам молоко или другие равноценные пищевые продукты, норм и условий бесплатной выдачи молока или других равноценных пищевых продуктов, порядка осуществления компенсационной выплаты, в размере, эквивалентном стоимости молока или других равноценных пищевых продуктов»;
7) приказом Минтруда России от 16.05.2022 № 298н «Об утверждении перечня отдельных видов работ, при выполнении которых работникам предоставляется бесплатно по установленным нормам лечебно-профилактическое питание, норм бесплатной выдачи витаминных препаратов, а также норм и условий бесплатной выдачи лечебно-профилактического питания»;
8) приказом Минтруда России от 29.10.2021 № 771н «Об утверждении Примерного перечня ежегодно реализуемых работодателем мероприятий по улучшению условий и охраны труда, ликвидации или снижению уровней профессиональных рисков либо недопущению повышения их уровней».
7. В сфере пожарной безопасности также необходимо руководствоваться:
1) Федеральным законом от 21 декабря 1994 года № 69-ФЗ «О пожарной безопасности»;
2) Постановлением Правительства РФ от 16.09.2020 № 1479 «Об утверждении Правил противопожарного режима в Российской Федерации»;
3) приказом МЧС России от 16.12.2024 № 1120 «Об определении порядка, видов, сроков обучения лиц, осуществляющих трудовую или служебную деятельность, по программам противопожарного инструктажа, требований к содержанию указанных программ, порядка их утверждения и согласования и категорий лиц, проходящих обучение по дополнительным профессиональным программам в области пожарной безопасности»




(при наличии дистанционных работников) 8.1. При дистанционной работе взаимодействие Работодателя и дистанционных Работников, в том числе в связи с выполнением трудовой функции, передачей результатов работы и отчетов о выполненной работе по запросам Работодателя осуществляется в следующем порядке_________________. (в соответствии со ст. 312.3 ТК РФ)
8.2. Охрана труда.
8.2.1. Работодатель обязан обеспечивать безопасные условия и охрану труда в соответствии со статьей 214 Трудового кодекса Российской Федерации, а также финансирование мероприятий по улучшению условий и охраны труда, в соответствии со статьей 225 Трудового кодекса Российской Федерации.
8.2.2. В целях улучшения условий и охраны труда, снижения уровней профессиональных рисков Работодатель ежегодно разрабатывает и реализует Перечень мероприятий по улучшению условий и охраны труда. (статья 225 ТК РФ) (примерный перечень утвержден приказом Минтруда России от 29.10.2021 № 771н. Работодатель утверждает перечень локальным нормативным актом)
8.2.3. Финансирование мероприятий по улучшению условий и охраны труда Работодатель осуществляет в размере ______ (ч. 3 ст. 225 ТК РФ).
8.2.4. Работники обязуются соблюдать свои обязанности в области охраны труда в соответствии со статей 215 Трудового кодекса Российской Федерации.
(при необходимости) 8.2.5. Работникам, занятым на рабочих местах с вредными условиями труда (установленными по результатам специальной оценки условий труда), выдача по предусмотренным нормам молока или других равноценных пищевых продуктов может быть заменена по их письменным заявлениям компенсационной выплатой в размере, эквивалентном стоимости молока или других равноценных пищевых продуктов. (ст. 222 ТК РФ).
(в соответствии с приказом Минтруда России от 29.10.2021 № 766н) 8.2.6. Для защиты от воздействия вредных факторов производственной среды и (или) загрязнения, а также на работах, выполняемых в особых температурных условиях, Работникам бесплатно выдаются средства индивидуальной защиты (далее - СИЗ) и смывающие средства, прошедшие подтверждение соответствия в порядке, установленном законодательством Российской Федерации о техническом регулировании: __________________________ (или в соответствии с приложением к коллективному договору),
(по требованию приказа Минтруда России от 29.10.2021 № 766н нормы бесплатной выдачи СИЗ и смывающих средств работникам организации утверждаются локальным нормативным актом).
Работодатель за счет своих средств обязан в соответствии с установленными нормами обеспечивать своевременную выдачу СИЗ, их хранение, а также стирку, химическую чистку, сушку, ремонт и замену СИЗ.
(при необходимости) 8.2.7. Работодатель с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации или иного представительного органа работников и своего финансово-экономического положения устанавливает следующие нормы бесплатной выдачи работникам специальной одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты, улучшающие по сравнению с типовыми нормами защиту работников от имеющихся на рабочих местах вредных и (или) опасных факторов, а также особых температурных условий или загрязнения:
_________________________ (или в соответствии с приложением к коллективному договору, допускается объединение п. 8.2.6 и 8.2.7 макета).
8.3. В сфере пожарной безопасности Работодатель имеет права и несет обязанности в соответствии со статьей 37 Федерального закона от 21 декабря 1994 года № 69-ФЗ «О пожарной безопасности».

9. Гарантии деятельности профсоюзной организации

	Рекомендации по заполнению раздела: 
1. Независимо от включенных в коллективный договор условий работодатель обязан безвозмездно предоставить выборным органам первичных профсоюзных организаций, объединяющих его работников, помещение для проведения заседаний, хранения документации, а также предоставить возможность размещения информации в доступном для всех работников месте (местах).  Работодатель, численность работников которого превышает 100 человек, безвозмездно предоставляет в пользование выборным органам первичных профсоюзных организаций как минимум одно оборудованное, отапливаемое, электрифицированное помещение, а также оргтехнику, средства связи и необходимые нормативные правовые документы. Другие улучшающие условия для обеспечения деятельности указанных профсоюзных органов могут быть предусмотрены коллективным договором.
2. При наличии письменных заявлений работников, являющихся членами профессионального союза, работодатель ежемесячно бесплатно перечисляет на счет профсоюзной организации членские профсоюзные взносы из заработной платы работников. Порядок их перечисления определяется коллективным договором. Работодатель не имеет права задерживать перечисление указанных средств. (ч. 5 ст. 377 ТК РФ).
3. Профсоюзная организация вправе для осуществления возложенных на нее в силу закона функций запрашивать у работодателя информацию по вопросам исполнения коллективного договора как в отношении работников, являющихся членами профсоюза, так и в отношении работников, не относящихся к таковым. Работодатель не вправе отказать в предоставлении такой информации в связи с отсутствием доказательств, подтверждающих нарушение им условий коллективного договора (п.9 Обзора судебной практики Верховного Суда Российской Федерации за третий квартал 2012 года, утв. Президиумом Верховного Суда РФ 26.12.2012). Контроль за выполнением коллективного договора, соглашения осуществляется сторонами социального партнерства, их представителями, соответствующими органами по труду. 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).
4. Члены выборных коллегиальных органов профсоюзных организаций, не освобожденные от основной работы, освобождаются от нее для участия в качестве делегатов в работе созываемых профессиональными союзами съездов, конференций, участия в работе выборных коллегиальных органов профессиональных союзов, а в случаях, если это предусмотрено коллективным договором, также на время краткосрочной профсоюзной учебы. Условия освобождения от работы и порядок оплаты времени участия в этих мероприятиях определяются коллективным договором, соглашением (ст. 374 ТК РФ).




9.1. Работодатель предоставляет действующему профсоюзу в безвозмездное пользование необходимые для его деятельности:
помещение:_______________________________; 
оборудование:_____________________________;
средства связи: ____________________________;
транспортные средства: _____________________;
(иное) _____________________________________. (см. п. 1 Рекомендаций к Разделу).
9.2. Работодатель обязуется перечислять в профсоюзную организацию удержанные из заработной платы по письменным заявлениям Работников членские профсоюзные взносы в размере, предусмотренном уставом профсоюза. (см. п. 2 рекомендаций к Разделу)
9.3. В целях осуществления профсоюзной организацией возложенных на нее полномочий Работодатель обязуется предоставлять ей следующую информацию:_____________________. (см. п. 3 Рекомендаций к Разделу)
Информация предоставляется в следующем порядке:                                                                .
9.4. Члены выборных коллегиальных органов профсоюзной организации, не освобожденные от основной работы, освобождаются от нее для участия в качестве делегатов в работе созываемых профессиональными союзами съездов, конференций, участия в работе выборных коллегиальных органов профсоюза, 
(при необходимости) а также на время краткосрочной профсоюзной учебы. (см. п.4 Рекомендаций к Разделу).
9.5. Профсоюзная организация признает, что проведение профсоюзных собраний (конференций) работников организации в рабочие время допускается по согласованию с работодателем.
9.6. Профсоюзная организация осуществляет контроль за соблюдением трудового законодательства и законодательства о профсоюзах, участвует в определении основных направлений социального развития коллектива с учетом нужд и потребностей. Профсоюзная организация содействует реализации настоящего Договора, осуществлению согласованных мероприятий, направленных на реализацию и защиту социально-трудовых прав работников, снижению социальной напряженности в организации.
9.7. Кроме случаев, предусмотренных ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ, а также случаев, когда в соответствии с Договором локальные нормативные акты принимаются по согласованию с представительным органом Работников, Работодатель учитывает мнение представительного органа Работников при принятии следующих локальных нормативных актов:________________.

10. Заключительные положения

	Рекомендации по заполнению раздела: 
1. В соответствии со ст. 50 ТК РФ коллективный договор, соглашение в течение семи дней со дня подписания направляются работодателем, представителем работодателя (работодателей) на уведомительную регистрацию в соответствующий орган по труду.



10.1. В течение семи дней со дня подписания Договора Работодатель направляет его на уведомительную регистрацию в соответствующий орган по труду.
Вступление Договора в силу не зависит от факта его уведомительной регистрации.
10.2. При приеме на работу (до подписания трудового договора) Работодатель обязан ознакомить Работника с Договором.
10.3. Изменения и дополнения в Договор вносятся в том же порядке, который установлен ТК РФ для заключения Договора 
(или установить порядок) 11.3. Изменения и дополнения в Договор вносятся в следующем порядке: ____________________________ .
10.4. Договор составлен в ____ экземплярах,_________ (для кого) , 
10.5. Перечень приложений к Договору:
приложение № 1. _____________;
приложение № 2. _____________.    
