                                                   ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от _05 декабря 2008 г.__                                                                                №_3379_

                                                                 г. Тверь

О порядке регистрации трудовых договоров, заключенных работником с работодателем-физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем 
В соответствии со статьей 303 Трудового кодекса Российской Федерации 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить:

1.1. Положение о порядке регистрации трудовых договоров, заключенных работником с работодателем-физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем (Приложение № 1);
1.2. Форму журнала регистрации трудовых договоров, заключенных работником с работодателем-физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем (Приложение № 2).
2. Возложить функции по регистрации трудовых договоров, заключенных работником с работодателем-физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, на департамент экономики, инвестиций и промышленной политики.

3. Опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации.

4. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

5. Контроль  выполнения настоящего постановления возложить на заместителя Главы администрации города И.А.Смирнова. 

И.о. Главы администрации города Твери                                                     А.Ю.Голодный
СОГЛАСОВАНО

Заместитель Главы администрации                                                                   И.А.Смирнов

И.о. начальника организационного управления                                               Н.Р.Семиклетов

Начальник департамента общественных 

коммуникаций, полномочный представитель 

Главы города в Тверской городской Думе                                                        Р.Н.Дзюба

Начальник правового управления                                                                     Я.В.Каплун

Начальник департамента экономики, 

инвестиций и промышленной политики                                                          Л.А.Шевчук

СПИСОК РАССЫЛКИ

Департамент экономики, инвестиций и промышленной политики – 1 

Департамент общественных коммуникаций - 1

Подготовлено начальником отдела налоговой политики и взаимодействия с бизнесом департамента экономики, инвестиций и промышленной политики Н.Л.Козловой  07.11.2008 г.

т. 34-60-41

Приложение № 1
к Постановлению 

Главы администрации города Твери

                                                                                      _

Порядок 

регистрации трудовых договоров, заключенных работником с работодателем-физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем 
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящее Положение о порядке регистрации трудовых договоров, заключенных работником с работодателем-физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем (далее - Положение),  разработано в соответствии с  Трудовым кодексом Российской Федерации и определяет порядок регистрации трудовых договоров, заключенных работником с работодателем-физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем и проживающим (зарегистрированным) на территории города Твери (далее – работодатель).

1.2. Регистрация трудовых договоров, изменений (дополнений), фактов прекращения трудовых договоров осуществляется департаментом экономики, инвестиций и промышленной политики администрации города Твери.
2. ПОРЯДОК РЕГИСТРАЦИИ
2.1. Для регистрации трудовых договоров необходимо представить в департамент экономики, инвестиций и промышленной политики администрации города Твери следующие документы:
- заявление о регистрации, составленное в произвольной форме и подписанное работодателем;

- трудовой договор в трех экземплярах;

- подлинник и копию доверенности, в случае представления документов представителем работодателя.

2.2. Для регистрации факта прекращения действия трудового договора работодатель представляет следующие документы:

- заявление о регистрации факта прекращения действия трудового договора в произвольной форме;

- трудовой договор в двух экземплярах (работника и работодателя);
- подлинник и копию доверенности, в случае представления документов представителем работодателя

2.3. Для регистрации изменения (дополнения) трудового договора работодатель представляет следующие документы:
- заявление о регистрации изменения (дополнения) трудового договора;

- соглашение между работником и работодателем (далее – Соглашение) о внесении изменения (дополнения), подписанное сторонами, в двух экземплярах с указанием регистрационного номера и даты регистрации трудового договора, в который вносится изменение (дополнение);

- подлинник и копию доверенности, в случае представления документов представителем работодателя.

2.4. При регистрации трудового договора, факта прекращения его действия, изменения (дополнения) предъявляется документ, удостоверяющий личность работодателя (либо его представителя).

2.5. Регистрация трудового договора, факта прекращения его действия и изменения (дополнения) трудового договора производится в специальных журналах регистрации трудовых договоров в течение 5 рабочих дней с даты предоставления всех необходимых документов.
Регистрационный номер состоит из порядкового номера записи в журнале регистрации трудовых договоров.

2.6. Регистрация трудового договора осуществляется путем проставления на экземплярах трудового договора штампа с наименованием регистрирующего органа, регистрационного номера, даты регистрации, должности и подписи лица, ответственного за регистрацию, с отметкой «Зарегистрирован».

Регистрация факта прекращения действия трудового договора осуществляется путем проставления на экземплярах трудового договора штампа с наименованием регистрирующего органа, регистрационного номера, даты регистрации, должности и подписи лица, ответственного за регистрацию, с отметкой «Прекращено».

Регистрация изменения (дополнения) трудового договора осуществляется путем проставления на экземплярах Соглашения о внесении изменения (дополнения) в трудовой договор штампа с наименованием регистрирующего органа, регистрационного номера, даты регистрации, должности и подписи лица, ответственного за регистрацию, с отметкой «Изменен». 
2.7. После проведения регистрации трудового договора два экземпляра договора возвращаются работодателю, один экземпляр остается в департаменте экономики, инвестиций и промышленной политики администрации города Твери.

При регистрации факта прекращения действия трудового договора два экземпляра договора (работника и работодателя) возвращаются работодателю. С одного из подлинных экземпляров снимается копия и с отметкой о прекращении подшивается к  договору.
После проведения регистрации Соглашения об изменении (дополнении) трудового договора два экземпляра Соглашения с отметкой о регистрации возвращаются работодателю. С одного из подлинных экземпляров снимается копия и с отметкой о регистрации подшивается к тому договору, в который вносится изменение (дополнение).

Зарегистрированный трудовой договор, Соглашение выдаются при предъявлении:

- документа, удостоверяющего личность работодателя (либо его представителя);

- доверенности, в случае получения документов представителем работодателя.

Лицо, получившее трудовой договор, Соглашение ставит в Журнале подпись и дату получения договора. 

2.8. Департамент экономики, инвестиций и промышленной политики ведет единый банк данных зарегистрированных трудовых договоров на бумажных и электронных носителях, соблюдает конфиденциальность информации в соответствии с действующим законодательством. 

При несоответствии между записями на бумажном и электронном носителях приоритет имеет запись на бумажном носителе.

2.9. Реестры на бумажных носителях и трудовые договоры по истечении трехлетнего срока сдаются в архив администрации города Твери. Срок хранения документов – 75 лет.
3. ОСУЩЕСТВЛЕНИЕ КОНТРОЛЯ ЗА ВЫПОЛНЕНИЕМ ТРУДОВЫХ ДОГОВОРОВ
3.1. Контроль за выполнением условий трудового договора осуществляется непосредственно сторонами, подписавшими его.

3.2. Департамент экономики, инвестиций и промышленной политики имеет право вносить работодателям предложения, касающиеся соблюдений условий трудового договора Трудовому кодексу Российской Федерации.
Начальник департамента экономики,

инвестиций и промышленной политики                                                      Л.А.Шевчук     

Приложение № 2

к Постановлению 

Главы администрации города Твери

                                                                                                                                                                                       от _05 декабря 2008 г. _2008 №_3379
Форма

журнала регистрации трудовых договоров, заключенных работником с работодателем - физическим лицом, не являющимся
 индивидуальным предпринимателем
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Начальник департамента экономики,

инвестиций и промышленной политики                                                                                           Л.А.Шевчук

