	АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

НОВОСЕРГИЕВСКИЙ ПОССОВЕТ

НОВОСЕРГИЕВСКОГО РАЙОНА 

ОРЕНБУРГСКОЙ ОБЛАСТИ 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
	

	30.04.2013 №  123-п

п. Новосергиевка 


	


О порядке регистрации заключения и  прекращения трудовых договоров, между работодателем - физическим лицом и работником, вступающим с ним в трудовые отношения. 

В целях регистрации трудовых договоров с работодателем – физическим лицом в соответствии со ст. ст. 303 и 307 Трудового договора Российской Федерации, руководствуясь Уставом МО Новосергиевский поссовет:
1. Утвердить Положение «О порядке регистрации заключения и прекращения трудовых договоров, между  работодателем - физическим лицом и работником, вступающим с ним в трудовые отношения» (приложение 1).

2. Утвердить образец заявления на регистрацию заключения и прекращения трудового договора (приложение 2).

3. Утвердить образец Книги регистрации заключения и прекращения трудового договора

4.  Обязанность регистрации заключения  и прекращения трудовых договоров, заключаемых работником с работодателем - физическим лицом возложить на ведущего специалиста администрации МО Новосергиевский поссовет И.В. Скотаренко.

5. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования (обнародования) в соответствии с Уставом муниципального образования.

6. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации МО

Новосергиевский
 поссовет                                       

       А.В. Букаткин                                        

Разослано: для обнародования, прокурору, в дело
Приложение 1

к постановлению 

от 30.04.2013 №  123-п

ПОЛОЖЕНИЕ

О ПОРЯДКЕ РЕГИСТРАЦИИ ЗАКЛЮЧЕНИЯ И ПРЕКРАШЕНИЯ ТРУДОВЫХ ДОГОВОРОВ МЕЖДУ РАБОТОДАТЕЛЕМ – ФИЗИЧЕСКИМ ЛИЦОМ И РАБОТНИКОМ, ВСТУПАЮЩИМ С НИМ В ТРУДОВЫЕ ОТНОШЕНИЯ 
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Настоящее Положение регулирует порядок осуществления  специалистом администрации муниципального образования Новосергиевский поссовет (далее по тексту – специалист) в соответствии со статьями 303 и 307 Трудового кодекса Российской Федерации
 регистрации трудового договора, между  работодателем физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, и работником, а также - факта прекращения такого договора.

2. Действие настоящего Положения распространяется на:

1) работодателей - физических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями, имеющих место жительства (в соответствии с регистрацией) на территории МО Новосергиевский поссовет, вступивших в трудовые отношения с работниками в целях личного обслуживания и помощи по ведению домашнего хозяйства (далее - работодатели);

2) работников - физических лиц, вступивших в трудовые отношения с работодателем (далее – работники);

3) администрацию муниципального образования МО Новосергиевский поссовет - орган местного самоуправления, наделенный полномочиями по решению вопросов местного значения.

II. ПОРЯДОК РЕГИСТРАЦИИ ТРУДОВЫХ ДОГОВОРОВ, ЗАКЛЮЧЕННЫХ МЕЖДУ РАБОТНИКАМИ И РАБОТОДАТЕЛЯМИ - ФИЗИЧЕСКИМИ ЛИЦАМИ, НЕ ЯВЛЯЮЩИМИСЯ ИНДИВИДУАЛЬНЫМИ ПРЕДПРИНИМАТЕЛЯМИ

3. Работодатель - физическое лицо, не являющийся индивидуальным предпринимателем, в течение семи дней с момента заключения с работником письменного трудового договора обязан представить его для регистрации в администрацию муниципального образования Новосергиевский поссовет по месту своего жительства (в соответствии с регистрацией).

Регистрация трудового договора является уведомительной, осуществляется безвозмездно по письменному заявлению работодателя - физического лица.

Обращение работодателя за регистрацией трудового договора за пределами срока, установленного настоящим пунктом, не является основанием для отказа в регистрации трудового договора.

4. Для регистрации трудового договора работодатель - физическое лицо, не являющийся индивидуальным предпринимателем, должен представить в администрацию МО Новосергиевский поссовет следующие документы:

1) заявление;

2) два экземпляра трудового договора;

3) копию трудового договора, которая остается в органе местного самоуправления;

4) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность работодателя.

5. В случае, если для регистрации предоставлены не все требуемые документы, специалист администрации письменно уведомляет работодателя о необходимости представить недостающие документы в десятидневный срок.

6. Специалист администрации осуществляет регистрацию трудового договора в течение семи дней со дня поступления заявления о регистрации со всеми требуемыми документами. Регистрация осуществляется специалистом администрации путем проставления штампа о регистрации, с указанием даты регистрации на двух экземплярах трудового договора и внесения записи о трудовом договоре в Книгу учета регистрации трудовых договоров.

7. Оба экземпляра зарегистрированного трудового договора возвращаются работодателю - физическому лицу, не являющемуся индивидуальным предпринимателем, о чем делается соответствующая запись в Книге учета регистрации трудовых договоров, скрепляемая подписью работодателя. Копия зарегистрированного трудового договора вместе с заявлением работодателя о регистрации хранится в органе местного самоуправления.

Один экземпляр зарегистрированного трудового договора работодатель обязан вручить работнику.

8. Регистрации в органе местного самоуправления подлежат договоры, заключенные в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации. Не подлежат регистрации договоры гражданско-правового характера.

9. При выявлении положений трудового договора, противоречащих действующему законодательству, специалист администрации вправе направить сведения о таком договоре в орган Федеральной службы по труду и занятости.
III. ПОРЯДОК РЕГИСТРАЦИИ ФАКТА ПРЕКРАЩЕНИЯ ТРУДОВЫХ ДОГОВОРОВ, ЗАКЛЮЧЕННЫХ МЕЖДУ РАБОТНИКАМИ И РАБОТОДАТЕЛЯМИ - ФИЗИЧЕСКИМИ ЛИЦАМИ, НЕ ЯВЛЯЮЩИМИСЯ ИНДИВИДУАЛЬНЫМИ ПРЕДПРИНИМАТЕЛЯМИ

10. Работодатель - физическое лицо, не являющийся индивидуальным предпринимателем, в течение семи дней с момента расторжения с работником письменного трудового договора обязан обратиться для регистрации факта прекращения данного договора в администрацию МО Новосергиевский поссовет, в котором был зарегистрирован этот трудовой договор.

Регистрация факта прекращения трудового договора является уведомительной, осуществляется безвозмездно по письменному заявлению работодателя - физического лица.

Обращение работодателя за регистрацией факта прекращения трудового договора за пределами срока, установленного настоящим пунктом, не является основанием для отказа в регистрации.

11. Для регистрации факта прекращения трудового договора работодатель - физическое лицо, не являющийся индивидуальным предпринимателем, должен представить в орган местного самоуправления следующие документы:

1) заявление;

2) ранее зарегистрированный в администрации трудовой договор (один или оба экземпляра);

3) документы, подтверждающие расторжение трудовых отношений (копии заявления работника, приказа (распоряжения) об увольнении с предъявлением оригиналов);

4) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность работодателя.

12. В случае, если для регистрации факта прекращения трудового договора представлены не все требуемые документы специалист администрации письменно уведомляет работодателя о необходимости предоставить недостающие документы в десятидневный срок.

13. Специалист администрации  осуществляет регистрацию факта прекращения трудового договора в течение семи дней со дня поступления заявления о регистрации факта прекращения трудового договора со всеми требуемыми документами. Регистрация осуществляется специалистом администрации путем проставления штампа о регистрации факта прекращения трудового договора с указанием даты регистрации на двух экземплярах трудового договора и внесения записи о прекращении трудового договора в Книгу учета регистрации трудовых договоров.

14. Экземпляр(ы) трудового договора с отметкой о регистрации факта его прекращения возвращается работодателю - физическому лицу, не являющемуся индивидуальным предпринимателем, о чем делается соответствующая запись в Книге учета регистрации трудовых договоров, скрепляемая подписью работодателя.

Копия трудового договора с отметкой о регистрации факта его прекращения и заявлением работодателя о регистрации хранится у специалиста администрации.

Один экземпляр трудового договора с отметкой о регистрации факта его прекращения работодатель обязан вручить работнику.

15. 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 п.п. 10-14 настоящего Положения, работник имеет право в течение одного месяца обратиться в администрацию МО Новосергиевский поссовет, в котором был зарегистрирован трудовой договор, для регистрации факта прекращения этого трудового договора.

16. Месяц, предоставленный работнику на обращение в администрацию, исчисляется со дня смерти работодателя, истечения двухмесячного срока отсутствия сведений о нем либо со дня выявления иных случаев, когда работодатель не может зарегистрировать факт прекращения трудового договора.

Истечение месячного срока, предоставленного работнику, не лишает его права обратиться за регистрацией факта прекращения трудового договора в орган местного самоуправления. Обращение работника за регистрацией факта прекращения трудового договора за пределами срока, установленного настоящим пунктом, не является основанием для отказа в регистрации.

17. Для регистрации факта прекращения трудового договора в случае, предусмотренном пунктом 15 настоящего Положения работник представляет следующие документы:

1) заявление;

2) хранящийся у работника экземпляр ранее зарегистрированного в данном органе местного самоуправления трудового договора;

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

4) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность работника.

18. Регистрация факта прекращения трудового договора осуществляется в порядке, предусмотренном п.6 настоящего Положения. Экземпляр трудового договора с отметкой о регистрации факта его прекращения возвращается работнику, о чем делается соответствующая запись в Книге учета регистрации трудовых договоров, скрепляемая подписью работника.

Копия трудового договора с отметкой о регистрации факта его прекращения и заявлением работника о регистрации хранится в органе местного самоуправления.

IV. ПОРЯДОК ХРАНЕНИЯ И ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ИНФОРМАЦИИ.

19. Копии трудовых договоров с заявлениями о регистрации нумеруются в порядке поступления. Поступившие в течение одного года копии трудовых договоров и заявления сшиваются с составлением внутренней описи, после чего скрепляются печатью (штампом) администрации МО Новосергиевский поссовет.

Книга учета регистрации трудовых договоров прошнуровывается и скрепляется печатью (штампом) администрации МО Новосергиевский поссовет, страницы пронумеровываются.

20. Хранение Книги учета регистрации трудовых договоров и копий трудовых договоров осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации и Оренбургской области об архивном деле.

21. В случае необходимости работники и работодатели - физические лица, не являющиеся индивидуальными предпринимателями, могут в письменной форме обратиться в регистрирующий орган с целью получения соответствующей справки.

Также по заявлению работника или работодателя им может быть выдана копия трудового договора, хранящегося в администрации. Выдача справки и договора осуществляется в течение 5 рабочих дней. Получение справки и копии договора подтверждается личной подписью заявителя.

Регистрирующий орган выдает справку исходя из информации, отраженной в Книге учета регистрации трудовых договоров. В случае отсутствия информации в Книге регистрирующий орган выдает справку об отсутствии информации о регистрации трудового договора.

Информация, полученная регистрирующим органом, является конфиденциальной и может быть предоставлена иным лицам исключительно в порядке, установленном Федеральным законом.

Приложение 2

к постановлению

от __________ №________

Главе администрации МО

Новосергиевский поссовет

______________________

От ______________________

адрес места жительства_______________

____________________________________

тел. №____________________

Заявление

Прошу провести уведомительную регистрацию трудового договора от _________ №__________________ .

Данные о работнике: Ф.И.О., адрес места жительства (фактический), место регистрации (при необходимости), контактный тел. №__________.

Два подлинных экземпляра трудового договора прилагаю.

Дата___________________ подпись___________________
Приложение 3

к постановлению 

от _______ №_____
КНИГА УЧЕТА РЕГИСТРАЦИИ  И ПРЕКРАЩЕНИЯ ТРУДОВЫХ ДОГОВОРОВ, ЗАКЛЮЧЕННЫХ МЕЖДУ РАБОТОДАТЕЛЕМ - ФИЗИЧЕСКИМ ЛИЦОМ, И РАБОТНИКОМ, ВСТУПАЮЩИМ С НИМ В ТРУДЖОВЫЕ ОТНОШЕНИЯ
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