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Российская Федерация

Республика Карелия

Медвежьегорский муниципальный район
АДМИНИСТРАЦИЯ

ПИНДУШСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
18 мая 2016 года № 57 
 





пгт.Пиндуши
О Порядке регистрации трудовых договоров, заключенных между работниками и работодателями - физическими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями

 
В целях обеспечения гарантий трудовых прав граждан, защиты прав и интересов работников и работодателей, руководствуясь статьями 303, 307 Трудового кодекса Российской Федерации, Уставом Пиндушского городского поселения, администрация Пиндушского городского поселения

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить прилагаемый Порядок регистрации трудовых договоров, заключенных между работниками и работодателями - физическими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями.
2. Настоящее Постановление вступает в силу со дня его опубликования (обнародования). 

Глава Пиндушского 

городского поселения




                               В.Ф. Ефимов
Утвержден

постановлением Администрации

Пиндушского городского поселения

от 18 мая 2016 года № 57
ПОРЯДОК

 регистрации трудовых договоров, заключенных между работниками и работодателями - физическими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями

1. Общие положения
1. Настоящее Положение определяет в соответствии со статьями 303, 307 Трудового кодекса Российской Федерации единый уведомительный порядок регистрации трудовых договоров, заключаемых работниками и работодателями - физическими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями (далее - регистрация трудовых договоров), регистрации изменений и (или) дополнений к трудовому договору, регистрации прекращения трудовых договоров.
2. Работодатель - физическое лицо, не являющийся индивидуальным предпринимателем, проживающий (в соответствии с регистрацией) на территории Пиндушского городского поселения обязан оформить трудовой договор с работником в письменной форме. В письменный трудовой договор в обязательном порядке включаются все условия, существенные для работника и для работодателя.
3. Ответственность за соответствие положений трудовых договоров, заключаемых между работодателями - физическими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями, и работниками, Трудовому кодексу Российской Федерации несут работодатели - физические лица, не являющиеся индивидуальными предпринимателями.
4. Регистрация трудовых договоров осуществляется специалистом Администрации Пиндушского городского поселения, на которого возложено исполнение соответствующих обязанностей  (далее соответственно — Администрация поселения, специалист).
2. Порядок регистрации трудовых договоров
5. Документы для регистрации трудовых договоров представляются в Администрацию поселения работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, (далее - Заявитель) после заключения трудового договора.

Датой представления документов для регистрации трудовых договоров является дата их фактической подачи в Администрацию поселения.

6. Для регистрации трудового договора Заявитель в течение пяти дней со дня, когда работник в соответствии с законодательством приступил к работе, представляет в Администрацию поселения следующие документы:

1) заявление о регистрации трудового договора, оформленное в соответствии с Приложением 1 к настоящему Порядку;

2) трудовой договор в трех экземплярах;

3) документ, удостоверяющий личность работодателя;

4) документ, удостоверяющий личность работника. 

 
6. Требование от Заявителя иных документов, кроме документов, указанных в настоящем Положении, не допускается.

 
7. Регистрация трудового договора осуществляется специалистом Администрации поселения в течение 5 рабочих дней со дня представления документов, указанных в пункте 5 настоящего Порядка.

 
8. Регистрация трудового договора осуществляется путем внесения записи в Журнал регистрации трудовых договоров, заключаемых между работодателями - физическими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями, и работниками (далее — Журнал регистрации трудовых договоров). Каждому зарегистрированному трудовому договору присваивается очередной регистрационный номер журнала регистрации трудовых договоров. На последней странице каждого экземпляра трудового договора проставляется отметка «Зарегистрировано», регистрационный номер, дата регистрации и подпись должностного лица Администрации поселения, осуществившего регистрацию, которая заверяется печатью, органа регистрации. 

Журнал регистрации трудовых договоров должен быть пронумерован, прошнурован и скреплен подписью Главы Пиндушского городского поселения и печатью Администрации поселения. Форма Журнала регистрации трудовых договоров приводится в приложении 2 к настоящему Порядку.

9. Два экземпляра зарегистрированного трудового договора возвращаются Заявителю, третий экземпляр остается в Администрации поселения.

10. Дополнительные соглашения к трудовому договору регистрируются в порядке, предусмотренном пунктами 7 - 8 настоящего Порядка.

11. Материалы по регистрации трудовых договоров передаются Администрацией поселения на архивное хранение в порядке, установленном действующим законодательством.
4. Порядок регистрации факта прекращения трудового договора
 
12. Работодатель - физическое лицо, не являющийся индивидуальным предпринимателем, при прекращении трудового договора с работником обязан в уведомительном порядке зарегистрировать факт прекращения указанного договора в органе местного самоуправления, в котором был зарегистрирован этот трудовой договор.
 
13. Регистрация факта прекращения трудового договора, заключенного работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, с работником осуществляется бесплатно в предусмотренном для регистрации трудовых договоров, заключаемых работодателями с работниками указанном в пунктах 7 - 8 Порядка, с учетом особенностей указанных в пункте 17 Порядка.

 
14. Для регистрации факта прекращения трудового договора в Администрацию поселения работодателем представляются: 

 
1) заявление о регистрации факта прекращения трудового договора, оформленное в соответствии с Приложением 3;

 
2) ранее зарегистрированный регистрирующим органом трудовой договор (один или оба экземпляра);

 
3) документы, подтверждающие расторжение трудовых отношений (заявление работника, соглашение работодателя и работника о расторжении договора и т.д.).

 
15. В случае, если для регистрации факта прекращения трудового договора представлены не все документы, указанные в пункте 14 Порядка, Администрация поселения письменно уведомляет работодателя о необходимости представить недостающие документы в десятидневный срок.

 
16. В случае смерти работодателя - физического лица, не являющегося индивидуальным предпринимателем, или отсутствия сведений о месте его пребывания в течение двух месяцев, иных случаях, не позволяющих продолжать трудовые отношения и исключающих возможность регистрации факта прекращения трудового договора в соответствии с частью третьей статьи 307 Трудового кодекса Российской Федерации, работник имеет право в течение одного месяца обратиться в Администрацию поселения, где был зарегистрирован трудовой договор, для регистрации факта прекращения этого трудового договора.

 
17. Для регистрации факта прекращения трудового договора в случае, предусмотренном пунктом 16 настоящего Порядка, работник представляет следующие документы: 

1) заявление (пишется в свободной форме);

2) хранящийся у работника экземпляр ранее зарегистрированного трудового договора или его копия;

3) документы, подтверждающие расторжение трудовых отношений (при их наличии у работника).

18. При регистрации факта прекращения трудового договора в Журнал регистрации трудовых договоров вносится соответствующая запись, на трудовом договоре проставляется отметка о его прекращении, с указанием даты, подписи должностного лица Администрации поселения, осуществившего регистрацию, и заверяется печатью органа регистрации. 
4. Представление данных о регистрации трудовых договоров 

 
19. В случае утраты работником или работодателем трудового договора им по письменному заявлению, в срок не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления, Администрацией поселения выдается его копия с соответствующей отметкой о выдаче копии в журнале регистрации трудовых договоров.
Приложение 1

к Порядку регистрации трудовых договоров,

 заключенных между работниками и работодателями - физическими лицами,

 не являющимися индивидуальными предпринимателями

Заявление о регистрации трудового договора, 

заключенного работодателем - физическим лицом, не являющегося индивидуальным предпринимателем, с работником 
Прошу зарегистрировать в администрации Пиндушского городского поселения трудовой договор, заключенный мной
 _________________________________________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество (полностью) работодателя) 
место жительства (в соответствии с регистрацией):
 ____________________________________________________________________ 

(адрес места жительства) 
с работником 

________________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество (полностью) работника, место проживания (регистрации)) ________________________________________________________________________________ 

Для регистрации трудового договора мной представляются три оригинала трудовых договоров. 

___________________ / ___________________ / ___________________ 

дата подачи заявления 
подпись 

расшифровка подписи 

Приложение 2

к Порядку регистрации трудовых договоров,

 заключенных между работниками и работодателями - физическими лицами,

 не являющимися индивидуальными предпринимателями
Журнал регистрации трудовых договоров, 

заключаемых между работодателями - физическими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями, и работниками
	№ п/ п
	 Общие сведения
	 Сведения о регистрации трудового договора

	
	Наименование работодателя (Ф.И.О., паспортные данные, место жительства)
	Сведения о работнике (Ф.И.О., паспортные данные, место жительства )
	 Место осуществления трудовой деятельности работника (адрес)
	Наименование должности или трудовой функции работника
	Срок действия трудового договора 
	Дата поступления трудового договора на регистрацию
	Дата регистрации трудового договора

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	


	Сведения о регистрации трудового договора
	Сведения о регистрации факта прекращения трудового договора 
	Для заметок

	Присвоенный регистрационный номер
	Дата выдачи зарегистрированного трудового договора
	Подпись работодателя о получении зарегистрированного трудового договора
	Дата поступления на регистрацию
	Основание прекращения трудового договора (приказ, статья Трудового кодекса Российской федерации)
	Дата регистрации факта прекращения трудового договора
	

	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15

	
	
	
	
	
	
	


Приложение 3

к Порядку регистрации трудовых договоров,

 заключенных между работниками и работодателями - физическими лицами,
 не являющимися индивидуальными предпринимателями
Заявление о регистрации факта прекращения трудового договора, заключенного работодателем - физическим лицом, не являющегося индивидуальным предпринимателем, с работником 
Прошу зарегистрировать факт прекращения трудового договора №___, зарегистрированный администрацией Пиндушского городского поселения «__» _________20___ г., который заключен мной
 _________________________________________________________________________________

 (фамилия, имя, отчество (полностью) работодателя) 
место жительства (в соответствии с регистрацией):
 ________________________________________________________________________________

 (адрес места жительства) 
с работником________________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество (полностью) работника, адрес проживания (регистрации)) _______________________________________________________________________________ 
Для регистрации факта прекращения трудового договора мной представляются следующие документы (указать какие):
 __________________________________________________________________________________
___________________ / 
_________________ /
 _____________

 дата подачи заявления 
подпись 


расшифровка подписи 
