Администрация муниципального образования «Город Астрахань»
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
[bookmark: _GoBack]31 марта 2016 года № 2059
«Об утверждении Порядка регистрации трудовых договоров, 
заключенных работниками с работодателем - физическим лицом, 
не являющимся индивидуальным предпринимателем и работником, 
а также регистрации факта прекращения трудовых договоров 
на территории муниципального образования «Город Астрахань»
В соответствии со ст. 303 Трудового кодекса Российской Федерации, Уставом муниципального образования «Город Астрахань, Положением об администрации муниципального образования «Город Астрахань», утвержденным решением Городской Думы муниципального образования «Город Астрахань» от 18.02.2015 № 15, Положением о правовом управлении администрации муниципального образования «Город Астрахань», его отделах и секторах, утвержденным постановлением администрации муниципального образования «Город Астрахань» от 10.08.2015 № 5150, ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить прилагаемый Порядок регистрации трудовых договоров, заключенных работниками с работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем и работником, а также регистрации факта прекращения трудовых договоров на территории муниципального образования «Город Астрахань».
2. Управлению контроля и документооборота администрации муниципального образования «Город Астрахань»:
2.1. Внести соответствующие изменения в поисково-справочную систему распорядительных документов администрации муниципального образования «Город Астрахань».
2.2. Направить настоящее постановление администрации муниципального образования «Город Астрахань» в государственно-правовое управление администрации Губернатора Астраханской области для включения в регистр муниципальных нормативных правовых актов в установленный законом срок.
2.3. В течение десяти дней после дня принятия настоящего распорядительного акта направить его в прокуратуру города Астрахани для проведения антикоррупционной экспертизы и проверки на предмет законности.
3. Управлению информационного обеспечения деятельности администрации муниципального образования «Город Астрахань»:
3.1. Опубликовать настоящее постановление администрации муниципального образования «Город Астрахань» в средствах массовой информации.
3.2. Разместить настоящее постановление администрации муниципального образования «Город Астрахань» на официальном сайте органов местного само­управления города Астрахани.
4. Настоящее постановление администрации муниципального образования «Город Астрахань» вступает в силу со дня его официального опубликования.
5. Контроль за исполнением настоящего постановления администрации муниципального образования «Город Астрахань» оставляю за собой.
Глава администрации О.А. ПОЛУМОРДВИНОВ

Утвержден постановлением администрации 
муниципального образования «Город Астрахань»
от 31.03.2016 г. № 2059
Порядок регистрации трудовых договоров, заключенных работниками 
с работодателем - физическим лицом, не являющимся 
индивидуальным предпринимателем и работником, а также 
регистрации факта прекращения трудовых договоров
на территории муниципального образования «Город Астрахань»
1. Общие положения.
1.1. Настоящий порядок разработан с целью реализации статьи 303 Трудового кодекса Российской Федерации и устанавливает процедуру уведомительной регистрации трудовых договоров, заключенных работниками с работодателями - физическими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями (далее - трудовой договор), условия и сроки ее проведения.
1.2. Регистрация трудовых договоров носит уведомительный характер. 
1.3. Регистрации подлежат все трудовые договоры, заключенные между работниками и работодателями - физическими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями.
1.4. Регистрация трудовых договоров осуществляется в администрации муниципального образования «Город Астрахань» по месту жительства (в соответствии с регистрацией) работодателя - физического лица, не являющегося индивидуальным предпринимателем. 
2. Процедура регистрации.
2.1. Работодатель - физическое лицо, не являющееся индивидуальным предпринимателем, обязан зарегистрировать оформленный с работником трудовой договор в администрации муниципального образования «Город Астрахань» по месту жительства (в соответствии с регистрацией) работодателя. Трудовой договор в течение 3 рабочих дней с момента заключения направляется работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, в трех экземплярах в администрацию муниципального образования «Город Астрахань» по месту жительства (в соответствии с регистрацией) работодателя.
2.2. Предоставляемые экземпляры трудового договора должны быть подписаны обеими сторонами.
2.3. Регистрацию трудового договора осуществляет администрация муниципального образования «Город Астрахань» в течение 10 рабочих дней с момента получения трудового договора на регистрацию.
2.3.1. В трудовом договоре делается отметка о регистрации с указанием наименования регистрирующего органа, регистрационного номера, даты регистрации, ФИО лица, уполномоченного осуществлять регистрацию. Каждый экземпляр трудового договора подписывается лицом, уполномоченным осуществлять регистрацию.
2.3.2. Сведения о регистрации заносятся в журнал регистрации трудовых договоров с указанием следующей информации:
регистрационный номер и дата регистрации трудового договора;
ФИО работодателя - физического лица, не являющегося индивидуальным предпринимателем, адрес места жительства (в соответствии с регистрацией);
ФИО работника, адрес места жительства (в соответствии с регистрацией);
наименование должности (специальности, профессии) или конкретной трудовой функции работника;
дата заключения и срок действия трудового договора;
сведения о внесении изменений, дополнений в трудовой договор;
телефоны и иная контактная информация работодателя и работника.
2.4. Один экземпляр трудового договора хранится в администрации муниципального образования «Город Астрахань», осуществившего регистрацию, оставшиеся два экземпляра с отметкой о регистрации возвращаются работодателю лично или направляются по почте заказным письмом с уведомлением в течение 10 рабочих дней с момента регистрации трудового договора.
2.5. При изменении условий трудового договора работодатель и работник заключают дополнительное соглашение к трудовому договору, которое работодатель предоставляет на регистрацию в администрацию муниципального образования «Город Астрахань» по месту жительства (в соответствии с регистрацией).
Изменения и дополнения к трудовому договору регистрируются в соответствии с п. 2.3 Порядка. 
2.6. При расторжении трудового договора работодатель - физическое лицо, не являющееся индивидуальным предпринимателем, в письменной форме уведомляет о дате прекращения действия трудового договора администрацию муниципального образования «Город Астрахань», осуществившую регистрацию, в течение трех рабочих дней с момента расторжения трудового договора. Администрация муниципального образования «Город Астрахань» в течение трех рабочих дней с момента получения уведомления о расторжении трудового договора делает соответствующую запись в журнале регистрации и трудовом договоре.
2.7. Журнал регистрации и 1 экземпляр трудового договора хранятся в правовом управлении администрации муниципального образования «Город Астрахань» в течение 75 лет. 

