Пример письма - запроса информации для ведения коллективных переговоров

Руководителю

Уважаемый  ______________!
Для проведения коллективных переговоров по подготовке проекта и заключению коллективного договора просим предоставить профсоюзному комитету необходимую информацию по прилагаемому перечню:
Перечень информации, необходимой профсоюзному комитету для проведения коллективных переговоров

1.   Численность персонала.
2.  Состав групп работников по должностям и специальностям. 
3.  Текучесть кадров общая и по категориям (должностям, специальностям).

4.   Выплаты, производимые учреждением, на осуществление социальных и культурно-массовых программ, содержание которых производится за счет учреждения.

5.   Среднемесячная заработная плата.
6.  Среднемесячная заработная плата с учетом выплат социального ха​рактера.

7.   Оплата сверхурочных работ.
8.    Расходы, произведенные на охрану труда с перечнем мероприятий, сумм, потраченных на эти меро​приятия.
9.   Количество несчастных случаев на производстве, полученных професси​ональных заболеваний с указа​нием тяжести несчастных случаев, процента утраты профессиональной трудоспособности.
Председатель профкома

Первичная профсоюзная организация

______________________________________

заседание профсоюзного комитета №__

от _______

Избрано  в состав профкома: _____ чел. 
           Присутствовало: ____ чел.

1._______________________


           1.________________________
2._______________________


           2.________________________
3._______________________


           3.________________________
СЛУШАЛИ: Председателя профкома, Ф.И.О., о начале переговоров по заключению (внесению изменений, дополнений) коллективного договора на 20____г. 

ПОСТАНОВИЛИ:

Предложить Работодателю:
1. Начать переговоры с ________________________20___г. по заключению (внесению изменений, дополнений) коллективного договора на 20____г. 

2. В семидневный срок издать приказ о начале переговоров;

3. Для ведения коллективных переговоров, подготовки проекта, заключения и организации контроля за выполнением коллективного договора  образовать постоянно действующую Комиссию на равноправной основе (ст. 35 ТК РФ), включив в нее по ______представителей  от Работников и Работодателя.

4. Утвердить представителей Работников в Комиссии в следующем составе:


1._______________, председатель Профсоюзного комитета;


2._________________;


3._________________.
5. Наделить делегированных в состав Комиссии представителей первичной профсоюзной организации полномочиями на:

- ведение коллективных переговоров;

- подготовку проектов  коллективного договора, дополнений и изменений в него;

- организацию контроля за выполнением коллективного договора. 

6. Наделить председателя Профсоюзного комитета    ______________________________                                                    

   (наименование организации)              полномочиями координатора Комиссии со стороны Работников и правом подписания коллективного договора.

7. Переговоры провести в течение 3-х месяцев и заключить коллективный договор (изменения и дополнения) до ________________

8. Заседания Комиссии проводить по (день недели)  или  в любое удобное стороне Работодателя время, местом переговоров определить_________________

Постановление принято единогласно.

Председатель первичной

Профсоюзной организации                                       _____________________

М.П.
Первичная профсоюзная организация
_______________________________________________
(наименование организации)
ПРОФСОЮЗНЫЙ КОМИТЕТ
№_________                                                 «____»_____________20__г.
Руководителю                                                                                                                                _________________________

                                                                                       (наименование организации)                                  

Профсоюзный комитет ______________________________________  уведомляет Вас о

             (наименование организации)

намерении вступить в переговоры по заключению коллективного договора (внесению изменений и дополнений) на _________годы.    

Профсоюзный комитет предлагает:

В соответствии со ст. 36 ТК РФ в семидневный срок издать приказ о сроках разработки проекта и заключения коллективного договора (изменений и дополнений).  

В соответствии со статьей 35 ТК РФ для ведения коллективных переговоров, подготовки проекта, заключения и организации контроля за  выполнением коллективного договора образовать постоянно действующую Комиссию на равноправной основе, включив в нее по ______представителей  от Работников и Работодателя, определив порядок и место ее работы.

На основании ч. 2 ст. 29, ч. 1 и ч. 7 ст. 35 ТК РФ Постановлением Профсоюзного комитета № _____ от «____» _____ 20__г. в состав Комиссии направлены следующие представители Работников:

1.________________________, председатель Профсоюзного комитета, координатор комиссии, наделен правом подписания коллективного договора;

2._________________, _________________________;

3._________________, _________________________;

4._________________, _________________________;

5._________________, _________________________.

Представители в Комиссии наделены полномочиями на:

- ведение коллективных переговоров;

- подготовку проектов  коллективного договора, дополнений и изменений в него;

- организацию контроля за выполнением коллективного договора. 

Со своей стороны предлагаем провести переговоры в течение 3-х месяцев и заключить коллективный договор (изменения и дополнения) до «___»_______________20__г.

 Заседания Комиссии предлагаем проводить еженедельно по вторникам или средам в любое удобное стороне Работодателя время, местом переговоров определить ____________.

Председатель первичной

профсоюзной организации                                                                       ___________________

ПРИКАЗ

о проведении коллективных переговоров
и образовании Комиссии по ведению коллективных переговоров, подготовки проекта, заключению и  организации контроля за выполнением коллективного договора

В соответствии со ст. 35, 36 Трудового кодекса Российской Федерации и предложением профсоюзного комитета (Уведомление №__ от _________20__г.) 

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Образовать постоянно действующую Комиссию по ведению коллективных переговоров, подготовки проекта, заключению и  организации контроля за выполнением коллективного договора, включив в нее по ______ представителей от Работников и Работодателя в следующем составе:

от Работодателя:


1.________________________, 


2.________________________, 


3.________________________;

от Работников:


1.________________________, председатель Профсоюзного комитета – координатор стороны Работников;


2 ________________________;


3.________________________;

2. Наделить делегированных в состав Комиссии
представителей Работодателя  полномочиями на:

- ведение коллективных переговоров;

- подготовку проектов  коллективного договора, дополнений и изменений в него;

- организацию контроля за выполнением коллективного договора. 

3. Наделить __________________ полномочиями координатора Комиссии со стороны Работодателя.

4.  Комиссии в срок до ___ разработать проект коллективного до​говора (изменений и дополнений), согласовать его условия.

5.   « ____» ___ _______ 20__ года провести собрание по принятию коллективного договора (изменений и дополнений).

6. Заседания комиссии проводить еженедельно по вторникам в _____.

Руководитель организации                                  ________________/_______________

Согласовано

(Постановление ПК №__ от______)
Председатель первичной  профсоюзной организации                  _____________/__________
Образец РЕГЛАМЕНТА 

 ведения коллективных переговоров

	№ п/п
	Содержание мероприятий
	Примерные сроки
исполнения
(продолжительность)

	1.
	Согласование регламента переговоров, по​рядка голосования, оформления протоколов заседаний, последовательности обсуждения разделов проекта коллективного договора. Определение даты проведения общего собра​ния трудового коллектива по проверке выполнения и заключению нового коллективного договора
	На первом заседании

	2.
	Предоставление запрашиваемой информации сторонами для проведения переговоров
	В сроки, предусмотренные ст. 37 TK РФ

	3.
	Изучение сторонами полученной информации и проекта(ов) коллективного договора, пред​лагаемых сторонами
	В течение 1 недели с момен​та получения

	4.
	Заседания комиссии по подготовке совместного проекта коллективного договора. Основной этап переговоров
	1 раз в неделю. Дата и вре​мя проведения очередного заседания определяются на текущем заседании ко​миссии

	5.
	Принятие комиссией решения о вынесении про​екта колдоговора на обсуждение работников
	Не позднее двух месяцев с начала работы комиссии

	6.
	Обсуждение проекта коллективного договора работниками
	По графику в течение двух -трех недель

	7.
	Работа комиссии по доработке проекта коллек​тивного договора после его обсуждения в тру​довом коллективе с учетом высказанных предложений и замечаний
	До 3-х дней

	8.
	Подготовка комиссией согласованного сторо​нами проекта коллективного договора с состав​лением (при необходимости) проекта протокола разногласий
	1 день

	9.
	Проведение общего собрания работников по обсуждению итогов выполнения и заключению нового коллективного договора
	Один день

	10.
	Внесение поправок в текст проекта колдогово​ра, высказанных на собрании работников при его обсуждении и принятых работодателем
	Три дня

	11.
	Подписание коллективного договора сторо​нами
	Если замечаний на собрании высказано не было, подписание может состояться в тот же день

	12.
	Оформление протокола собрания, подписание сторонами коллективного договора, представление необходимых мате​риалов на регистрацию в местные органы по труду
	Не позднее 7 дней после подписания

	13.
	Тиражирование текста коллективного договора и распределение ответственным исполнителям
	10 дней


Директор (Заведующая)                                     


   Председатель профкома
Комиссия по ведению коллективных переговоров,

подготовки проекта, заключению и  организации контроля

за выполнением коллективного договора
_____________________

(наименование организации)

ПРОТОКОЛ

№ _____                                                                                    «____»____________20___г.

В переговорах участвовали:

члены комиссии: _____________________________________________

На заседание приглашены:   ___________________________________

Рассматриваемый вопрос: _____________________________________

Соглашение достигнуто по _____________________________________

Разногласия:

1. _________________________________________________________

2. _________________________________________________________

3. _________________________________________________________

Решили: ____________________________________________________

Внесены предложения: 

1. ______________________________________________________________

2. ______________________________________________________________

3.  ______________________________________________________________ 

Дата следующего заседания _________________________________________ 

На следующее заседания выносятся следующие вопросы: ______________ ________________________________________________________________

Подписи координаторов Комиссии:

________________________                         ____________________________

Секретарь: ______________________

Комиссия по ведению коллективных переговоров,

подготовки проекта, заключению и  организации 

контроля за выполнением коллективного договора
  _______________________

(наименование организации)
ПРОТОКОЛ РАЗНОГЛАСИЙ

по условиям коллективного договора (изменений и дополнений)

  на 20 ___ г.

№ _____                                                                                    «____»____________20___г.

Всего членов Комиссии  ____ чел. 

Присутствовали: _____чел. 

Персонально: ________________________________________________________________________________ 

Слушали вопрос: __________________________________________________

Выступили:

От Работодателя:

 1. ______________________________________________________________

 2. ______________________________________________________________

(приводится содержание выступлений)

От Работников:

 1. ______________________________________________________________

 2. ______________________________________________________________

(приводится содержание выступлений)

РЕШИЛИ: составить перечень разногласий и вынести вопрос на ________________________________________________________________________________

(примирительную комиссию,  отложить их рассмотрение на ______ дней).

Перечень разногласий прилагается. 

Протокол подписали:

от Работодателя                                                                 от Работников

____________________________                                  ____________________________ 

Перечень разногласий

по условиям коллективного договора на 20 __ годы
	Дата, № протокола
	Кто выдвигает предложения
	Содержание предложения, мотивация
	Доводы, по ко​торым отклоня​ется предложе​ние
	Принятое решение

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Руководитель организации                                                Председатель первичной

                                                                         профсоюзной организации

_______________________                                                _________________________  

        (подпись)                                                                                         (подпись)

