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	«ПЕЧОРА»

  МУНИЦИПАЛЬНÖЙ  РАЙОНСА
АДМИНИСТРАЦИЯ 


	ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

ШУÖМ
 

	« 30 » июля 2013 г.

г. Печора,  Республика Коми
	
	                    № 1431 




	Об утверждении Порядка регистрации заключенных трудовых договоров и факта прекращения трудовых договоров


В соответствии со статьями 303, 307 Трудового кодекса Российской Федерации, в целях регулирования труда работников, работающих у работодателей – физических лиц
администрация ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
1. Утвердить Порядок регистрации заключенных трудовых договоров и факта прекращения трудовых договоров, заключаемых работниками с работодателями – физическими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями, на территории муниципального района «Печора» (приложение).

2. Возложить функции по регистрации заключенных трудовых договоров и факта прекращения трудовых договоров на отдел документационного обеспечения и контроля администрации муниципального района «Печора»                        (Станишевская Е. П.).
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня принятия, подлежит официальному опубликованию и размещению на официальном портале администрации муниципального района «Печора».
И.о. главы администрации
             В.Е. Менников
Приложение
к постановлению администрации МР "Печора"

                                                               от « 30 » июля 2013 года  № 1431   
ПОРЯДОК
регистрации заключенных трудовых договоров и факта прекращения трудовых договоров, заключаемых работниками с работодателями – физическими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями, на территории муниципального района «Печора»
1. Общие положения
1.1. Настоящий Порядок в соответствии со статьями 303, 307 Трудового кодекса Российской Федерации определяет регистрацию заключенных трудовых договоров и факта прекращения трудовых договоров, заключаемых работниками с работодателями – физическими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями, на территории муниципального района «Печора» (далее - Порядок).

1.2. Регистрацию заключенных трудовых договоров и факта прекращения трудовых договоров осуществляет на безвозмездной основе отдел документационного обеспечения и контроля администрации муниципального района «Печора» (далее - Отдел). 

1.3. Порядок распространяется на работодателей - физических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями, зарегистрированных по месту жительства на территории муниципального района «Печора».
1.4. Регистрации подлежат:

- заключенный трудовой договор;

- факт прекращения действия трудового договора.

2. Регистрация заключенных трудовых договоров и факта прекращения трудовых договоров
2.1. Для регистрации заключенного трудового договора работодатель представляет в Отдел следующие документы:
- заявление о регистрации заключенного трудового договора, составленного в произвольной форме и подписанное работодателем;

- два подлинных экземпляра трудового договора.
2.2. Для регистрации факта прекращения трудового договора работодатель представляет в Отдел следующие документы:

- заявление о регистрации факта прекращения трудового договора, составленного в произвольной форме и подписанное работодателем;
- экземпляр трудового договора работодателя, подлежащий возврату работодателю.

2.3. Прием документов к рассмотрению Отдел фиксирует в книге регистрации заключенных трудовых договоров и факта прекращения трудовых договоров (далее – Книга регистрации). 
2.4. Форма Книги регистрации приведена в приложении к настоящему Порядку.

2.5. Книга регистрации должна быть пронумерована, прошнурована и скреплена печатью Отдела.
2.6. Отдел регистрирует заключенный трудовой договор в день обращения работодателя, в его присутствии, делая отметку о регистрации на первой странице трудового договора.
2.7. На всех экземплярах заключенного трудового договора Отдел ставит отметку “Зарегистрировано”, регистрационный номер, дату регистрации, должность и подпись должностного лица, осуществившего регистрацию, которая заверяется печатью Отдела.
2.8. Два подлинных экземпляра заключенного трудового договора с отметкой о регистрации возвращаются Отделом работодателю под роспись в Книге регистрации.
2.9. Отдел регистрирует факт прекращения трудового договора в день обращения работодателя, в его присутствии, делая отметку о факте прекращения трудового договора на первой странице трудового договора либо заявлении, свидетельствующем о факте прекращения трудового договора.
2.10. На экземпляре трудового договора работодателя, либо заявлении, свидетельствующем о факте прекращения трудового договора, Отдел ставит отметку «Расторгнуто», регистрационный номер, дату регистрации, должность и подпись должностного лица, осуществившего регистрацию, которая заверяется печатью Отдела.
2.11. Экземпляр трудового договора работодателя с отметкой о факте прекращения трудового договора, либо заявление, свидетельствующее о факте прекращения трудового договора, возвращаются Отделом работодателю под роспись в Книге регистрации. 
2.12. Книга регистрации заключенных трудовых договоров и факта прекращения трудовых договоров хранится в Отделе, как документ долговременного срока хранения.

Приложение
к Порядку регистрации заключенных трудовых договоров 
и факта прекращения трудовых договоров,
заключаемых работниками с работодателями – физическими лицами,
не являющимися индивидуальными предпринимателями, 
на территории муниципального района «Печора»
Форма
книги регистрации заключенных трудовых договоров
и факта прекращения трудовых договоров

	Общие сведения
	Сведения о регистрации трудового договора
	Сведения о прекращении трудового договора

	№ п/п
	Ф.И.О. работодателя
	Ф.И.О.

работника
	Место осуществления трудовой деятельности работника (адрес)
	Должность работника в соответствии с трудовым договором
	Дата
поступления трудового договора на регистрацию
	Дата регистрации
	Дата выдачи зарегистрированного трудового договора (дата, подпись работодателя)
	Дата поступления на регистрацию
	Дата регистрации прекращения трудового договора
	Дата выдачи трудового договора с отметкой о прекращении, подпись работодателя


