РАЙОННЫЙ СОВЕТ

МОСКАЛЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ОМСКОЙ ОБЛАСТИ
РЕШЕНИЕ

от 26.05.2004г 









 № 29

Об утверждении  положения  о порядке 

регистрации трудовых договоров работо-

дателей- физических лиц с работниками 

В целях обеспечения государственных гарантий трудовых прав граждан, защиты прав и интересов работников и работодателей, а также для осуществления регистрации трудовых договоров, заключаемых работодателем - физическим лицом и работником, в соответствии со статьей 303 Трудового кодекса Российской Федерации, руководствуясь Федеральным законом "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Уставом  Москаленского муниципального образования Москаленский районный совет РЕШИЛ:

1. Утвердить Положение о порядке регистрации трудовых договоров работодателей - физических лиц с работниками (приложение № 1).

2. Утвердить форму штампа  регистрации трудовых договоров (приложение № 2)

3. Утвердить форму Реестра  записи регистрации трудовых договоров работодателей -физических лиц с работниками  (приложение № 3)

3. Организационному отделу Администрации муниципального образования  (Осинцева С.В.) организовать работу по регистрации трудовых договоров работодателей - физических лиц с работниками в соответствии с настоящим Положением.

4. Настоящее постановление  вступает в силу с момента его официального опубликования в средствах массовой информации.

Глава муниципального образования                                 


  В.И. Мосур

Согласовано Осинцева С.В.

Исп. Головко Е.В.








Приложение №1






к Решению Районного Совета

от 26.05.04  № 29
ПОЛОЖЕНИЕ

о порядке регистрации трудовых договоров

работодателей- физических лиц с работниками




1. Общие положения

1. Настоящее Положение о порядке регистрации трудовых договоров работодателей - физических лиц с работниками (далее - Положение) устанавливает единый порядок регистрации трудовых договоров (далее - Договоров), заключаемых работодателями - физическими лицами (далее - работодатели) с работниками, регистрации изменений и дополнений, а также регистрации прекращения Договоров (далее - регистрация).

2. Органом, осуществляющим регистрацию, является администрация Москаленского муниципального образования (далее - Администрация) в лице отдела по организационным вопросам Администрации Москаленского муниципального образования.




2. Регистрация Договора

3. Для регистрации Договора работодатель представляет следующие документы:

- заявление о регистрации Договора в одном экземпляре, к которому прилагаются:

- Договор, подписанный сторонами, в трех подлинных экземплярах. Два экземпляра Договора с отметкой о регистрации возвращаются работодателю, третий экземпляр с отметкой о регистрации остается в Администрации на хранение для последующей передачи в архив;

- Копии документов: свидетельство о государственной регистрации предпринимателя, осуществляющего свою деятельность без образования юридического лица, и свидетельство о постановке на учет в налоговом органе физического лица по месту жительства на территории Российской Федерации;

- доверенность, в случае представления документов представителем работодателя.

При регистрации предъявляется документ, удостоверяющий личность работодателя (либо его представителя).

4. Представленный Договор подлежит регистрации при условии его соответствии требованиям Трудового кодекса Российской Федерации.

5. Договор оформляется в соответствии со следующими требованиями:

- Договор, содержащий две и более страниц, должен быть прошит, пронумерован и заверен подписями сторон;

- бланк договора должен иметь левое поле не менее 15 мм;

- бланк должен содержать свободное место для постановки штампа на последнем листе, после последнего пункта Договора.

6. Регистрация Договора осуществляется в течение пяти дней с момента поступления документов, указанных в пункте 4 настоящего Положения.

7. Регистрация Договора осуществляется посредством:

- внесения записи в реестр регистрации трудовых договоров (далее - Реестр)
- постановки штампа 

8. Записи присваивается регистрационный номер с указанием года  регистрации

9. Договоры формируются в дела в соответствии с правилами ведения ведомственного архива.

10. Реестры и Договоры по истечении трехлетнего срока сдаются в архив Администрации. Срок хранения документов - 75 лет.


3. Регистрация изменений и дополнений Договора

11. Для регистрации изменений и дополнений Договора работодатель представляет следующие документы:


- заявление о регистрации изменений (дополнений) Договора, к которому прилагаются:

Соглашение между работником и работодателем о внесении изменений (дополнений) (далее - Соглашение), подписанное сторонами, в трех подлинных экземплярах. Два экземпляра Соглашения с отметкой о регистрации возвращаются работодателю, третий экземпляр с отметкой о регистрации остается в Администрации на хранение для последующей передачи в архив;

- доверенность, в случае представления документов представителем работодателя.


При регистрации предъявляется документ, удостоверяющий личность работодателя.

12. Оформление Соглашения должно соответствовать требованиям, предъявляемым пунктом 6 настоящего Положения к Договорам.

13. Регистрация изменений (дополнений) к Договору осуществляется в течение пяти  3ней с момента поступления документов, указанных в пункте 13 настоящего Положения.

14. Регистрация изменений (дополнений) в Договор осуществляется посредством:

- внесения соответствующей записи в Реестр (приложение 1);

- постановки штампа на последнем листе на трех экземплярах Соглашения (приложение 2).

15. Записи присваивается регистрационный номер  по порядку и  через дробную черту указывается номер договора в который вносятся изменения или дополнения

         16. Соглашения сшиваются вместе с Договорами, заключенными в текущем периоде в хронологическом порядке.

17. В случае, если Договор, в который вносится изменение (дополнение), не был зарегистрирован в порядке, установленном настоящим Положением, то он сначала подлежит регистрации в порядке, установленном разделом 2 настоящего Положения, после чего осуществляется регистрация Соглашения в соответствии с пунктами 13 - 17 настоящего Положения.




4. Регистрация прекращения Договора

18. Для регистрации прекращения Договора работодатель или работник представляют следующие документы:

- заявление о регистрации прекращения Договора с указанием даты прекращения Договора и оснований его прекращения, к которому прилагаются:

- Соглашение о расторжении Договора либо документ, обосновывающий увольнение работника;

- Договор зарегистрированный в установленном порядке в двух подлинных экземплярах;

- доверенность, в случае предоставления документов представителем работодателя (работника).

При регистрации предъявляется документ, удостоверяющий личность работодателя (работника).

19. В случае отсутствия 3-х подлинных экземпляров Договора, заключенного до первого февраля 2002 года, на регистрацию предоставляется один подлинный экземпляр и две копии. В Реестре и на копии ставится отметка - литера "К" (в конце регистрационного номера Договора).

20. Регистрация прекращения Договора осуществляется в течение пяти дней после поступления документов, указанных в пункте 21 настоящего Положения.

21. Регистрация прекращения Договора осуществляется посредством:

- внесения сведений о прекращении Договора в Реестр;

- постановкой отметки в штампе на Договорах (Договоре).

Отдельного регистрационного номера сведениям о прекращении Договора не присваивается.








Приложение 2








к Положению





о порядке регистрации трудовых





договоров работодателей - физических







лиц с работниками

Форма штампа при регистрации трудового договора

между работодателем- физическим лицом и работником,

а также соглашения о внесении изменений (дополнений ) 

в трудовой договор

	Администрация Москаленского муниципального образования Омской области

	Регистрации трудового договора (изменений)

	Дата регистрации

	Регистрационный номер

	Ответственный за регистрацию_______________ 

                                                         Ф.И.О.       Подпись



	Дата регистрации прекращения договора             

                                   _______________________

                                        Ф.И.О.       Подпись



	Отметка администрации о прекращении трудового договора


Приложение №3

 к Решению районного совета 

№ 29 от 26.05.04 

 РЕЕСТР

 ТРУДОВЫХ ДОГОВОРОВ, ЗАКЛЮЧЕННЫХ 

РАБОТОДАТЕЛЯМИ - ФИЗИЧЕСКИМИ ЛИЦАМИ С РАБОТНИКАМИ

	N    
регистра-
ции   
	Дата   
регистра-
ции   
	Работодатель 
	Работник    
	Условия трудового договора           
(ТД )                     
	Прекращение ТД    

	
	
	ИНН 
	Ф.И.О.
	ИНН   
(если  
имеется)
	Ф.И.О.
	Место 
работы
	В   
качестве
кого  
принят 
	Срок  
ТД   
(если  
имеется)
	Дата 
вступ-
ления 
ТД в 
силу 
	Основные    
условия     
соглашения о  
внесении    
изменений и  
дополнений к ТД
	Дата 
регис-
тра- 
ции  
	Дата  
прекра-
щения 
	Основа-
ния  

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


