Утверждено
Постановлением Администрации

городского округа Верхотурский 

от  10.12.2013 г. № _ 1101

«Об утверждении положения о порядке регистрации трудовых договоров, заключаемых работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, с работником»
ПОЛОЖЕНИЕ

о порядке регистрации трудовых договоров, заключаемых работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, с работником

Глава 1. Общие положения

1.Настоящее Положение устанавливает порядок регистрации трудовых договоров, заключаемых работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, с работником, регистрации изменений в договорах, заключенных указанными субъектами, и регистрации прекращения соответствующих трудовых договоров на территории городского округа Верхотурский.

2.Работодателями - физическими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями, признаются физические лица, вступающие в трудовые отношения с работниками в целях личного обслуживания и помощи по ведению домашнего хозяйства.

3.Настоящее Положение направлено на обеспечение гарантий трудовых прав граждан, работающих на территории городского округа Верхотурский, и на защиту интересов работников и работодателей.

4.Регистрация трудовых договоров, заключаемых работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, с работником (далее - трудовой договор), осуществляется юридическим отделом Администрации городского округа Верхотурский (далее – юридический отдел).

Глава 2. Порядок регистрации трудовых договоров

5.Работодатель - физическое лицо, не являющийся индивидуальным предпринимателем, обязан в уведомительном порядке зарегистрировать трудовой договор с работником в юридическом отделе городского округа Верхотурский, если работодатель проживает (зарегистрирован по месту жительства) на территории городского округа Верхотурский.

6.Работодатель не позднее пяти дней с момента подписания представляет оформленный трудовой договор на регистрацию в юридический отдел.

7.В юридический отдел представляются копии паспортов работника и работодателя, трудовой договор в трех подлинных экземплярах.

8.О факте приема документов к рассмотрению юридическим отделом делается отметка в журнале регистрации трудовых договоров (форма прилагается). Датой поступления трудового договора на регистрацию является дата его фактической подачи в юридический отдел.

9.Специалист юридического отдела в срок не более двух дней с даты поступления документов на регистрацию проводит экспертизу трудового договора на предмет соответствия условий договора действующему трудовому законодательству Российской Федерации. 
10.При установлении в трудовом договоре условий, ухудшающих положение работника по сравнению с действующим трудовым законодательством, юридический отдел сообщает (в письменной форме) об этом работодателю, а также в соответствующую инспекцию труда или прокуратуру Верхотурского района. 

При этом наличие условий, ухудшающих положение работника по сравнению с действующим трудовым законодательством не является основанием для отказа в регистрации.

11.Регистрация трудового договора, а также регистрация изменений к зарегистрированным договорам, юридическим отделом осуществляется в течение трех рабочих дней со дня поступления на регистрацию документов, указанных в пункте 7 настоящего Положения.

12.Юридический отдел производит регистрацию трудового договора путем внесения соответствующей записи в журнал регистрации трудовых договоров и проставления штампа о регистрации на первой странице трудового договора.

13.На всех трех экземплярах трудового договора ставится отметка о регистрации, регистрационный номер, дата регистрации, подпись должностного лица.

14.Два экземпляра трудового договора с отметкой о регистрации возвращаются работодателю, третий экземпляр с аналогичной отметкой остается в юридическом отделе. В журнале регистрации делается отметка о получении работодателем зарегистрированного трудового договора (подпись работодателя).

15.Журнал регистрации трудовых договоров ведется на бумажных и электронных носителях.

Журнал регистрации трудовых договоров на бумажных носителях должен быть пронумерован, прошнурован и скреплен подписью заместителя главы администрации городского округа Верхотурский по экономике и печатью администрации городского округа. При несоответствии между записями на бумажных и электронных носителях приоритет имеют записи на бумажных носителях.

16.Журнал регистрации трудовых договоров и один экземпляр трудового договора хранятся в юридическом отделе Администрации городского округа как документы долговременного срока хранения.

17.Юридический отдел ведет архив зарегистрированных трудовых договоров, за сохранность и достоверность которого должностные лица несут ответственность в соответствии с действующим законодательством.

18.Регистрация прекращения трудового договора и изменений к нему производятся в порядке, предусмотренном для регистрации трудовых договоров, заключаемых работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, с работником.

Глава 3. Предоставление данных о регистрации трудовых договоров

19.В случае утраты трудового договора работнику по письменному заявлению, не позднее трех дней со дня подачи этого заявления, юридическим отделом выдается копия трудового договора с соответствующей отметкой о выдаче копии в журнале регистрации трудовых договоров.
20.Информация о регистрации трудовых договоров предоставляется государственным органам, в том числе судебным, по их запросам.

Приложение

к Положению о порядке

регистрации трудовых договоров,

заключаемых работодателем - физическим лицом,

не являющимся индивидуальным предпринимателем, с работником 

Журнал

регистрации трудовых договоров 
Администрации городского округа Верхотурский
	№ п/п
	Дата принятия трудового договора на рассмотрение
	Дата регистрации трудового договора, дата выдачи договора
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	Наименование работодателя (Ф.И.О., паспортные данные, место регистрации)
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	Дата принятия на рассмотрение и регистрация расторжения трудового договора, основание расторжения трудового договора (ст. ТК РФ)
	Дата выдачи трудового договора с отметкой о расторжении
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