Памятка по регистрации коллективных договоров и дополнений к ним
В соответствии с Административным регламентом Главного управления по труду и занятости населения Курганской области исполнения государственной функции по проведению уведомительной регистрации коллективных договоров, утвержденного приказом Главного управления по труду и занятости населения Курганской области от 7 ноября 2012г. №205:

1. для регистрации коллективного договора необходимы документы:

· заявление от руководителя либо лица, имеющего доверенность;

· доверенность на представителя (если документы сдает не руководитель организации);

· регистрационные листы коллективного договора – 3 экз.;

· приказ на создание комиссии по разработке, принятию и контролю за выполнением коллективного договора (обращать внимание – с обеих сторон должно быть кратное количество членов комиссии, т.е. от работодателя 2,3,4 и от работников 2,3,4 (ст.35 ТК РФ); в приказе указывать стороны и должности членов комиссии);

· выписка из протокола общего собрания коллектива (обязательно должны быть указаны дата проведения, количество работников всего и присутствующих на собрании (собрание правомочно принимать решение, если оно имеет 50% +1 голосов и более),  повестка дня, решение по каждому вопросу (обратить внимание на вопрос о наделении представителя от коллектива правом подписи во всех локальных нормативных актах); если в коллективе отсутствует профсоюз, то представитель выбирается тайным голосованием (ст.31 ТК РФ) на общем собрании коллектива (о чем должно быть указано в выписке из протокола); выписка должна быть подписана председателем и секретарем собрания;

· коллективный договор (прошитый, пронумерованный, скрепленный печатью и подписью; наименования предприятий без сокращений, с указанием точного адреса и телефонов; текст написан разборчиво, не исполнен карандашом, без подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений, без повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание) – 3 экз.;

· правила внутреннего трудового распорядка;

· заверенная копия штатного расписания;

· положение по оплате труда, положение о премировании, положение о материальной помощи, положение о доплатах и надбавках (для образовательных учреждений);

· соглашение по охране труда (с указанием мероприятий, выделенных на их проведение финансовых средств, сроков выполнения и ответственных за выполнение);

· перечни категорий работников на доп. отпуска за вредные условия труда, на доплату за вредные условия труда, на доп. отпуска за ненормированный рабочий день;

· перечни категорий работников по бесплатной выдаче спец. одежды, смывающих средств, выдаче молока.

Все локальные нормативные акты должны быть согласованы руководителем и представителем коллектива.

2. для регистрации дополнений, изменений коллективного договора необходимы документы:

- заявление о регистрации дополнений от руководителя либо лица, имеющего доверенность;

· доверенность на представителя (если документы сдает не руководитель организации);

· регистрационные листы дополнений коллективного договора – 3 экз.;

· выписка из протокола общего собрания коллектива (обязательно должны быть указаны дата проведения, количество работников всего и присутствующих на собрании (собрание правомочно принимать решение, если оно имеет 50% +1 голосов и более),  повестка дня, решение по каждому вопросу; выписка должна быть подписана председателем и секретарем собрания;

· листы дополнений и изменений (оформляются на новых листах в произвольной форме), подписанные руководителем предприятия и представителем работников – 3экз;

· регистрационные листы, выданные при регистрации самого коллективного договора (2 экз.).

3. для регистрации продления коллективного договора:

- заявление о регистрации дополнений от руководителя либо лица, имеющего доверенность;

· доверенность на представителя (если документы сдает не руководитель организации);

· регистрационные листы дополнений коллективного договора – 3 экз.;

· выписка из протокола общего собрания коллектива (обязательно должны быть указаны дата проведения, количество работников всего и присутствующих на собрании (собрание правомочно принимать решение, если оно имеет 50% +1 голосов и более),  повестка дня, решение по каждому вопросу; выписка должна быть подписана председателем и секретарем собрания;

· соглашение сторон о продлении срока действия коллективного договора;
· регистрационные листы, выданные при регистрации самого коллективного договора (2 экз.).

Все локальные нормативные акты (Коллективный договор, ПВТР, положения, перечни и т.д.) должны быть согласованы руководителем  и представителем от работников.

Бланки документов, необходимых для регистрации коллективных договоров и дополнений к нему, макеты документов размещены на официальном сайте Главного управления по труду и занятости населения Курганской области. 

Адрес сайта: czn.kurganobl.ru
