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Ленинградская область

Администрация

Лужского муниципального района

Постановление

От  21 марта 2022 г.  №  796  


В соответствии с ч. 10 ст. 5, ст. 303, 307 Трудового кодекса Российской Федерации, Уставом Лужского муниципального района Ленинградской области, администрация Лужского муниципального района                                                            п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить Положение о порядке регистрации трудовых договоров и фактов прекращения трудовых договоров работников с работодателями ( физическими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями, зарегистрированными на территории Лужского городского поселения Лужского муниципального района Ленинградской области (приложение).

2. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию.

3. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.
4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования. 
Глава администрации

Лужского муниципального района

                                   Ю.В. Намлиев
Разослано: КЭРиИД – 2 экз., прокуратура.
УТВЕРЖДЕНО
постановлением администрации

Лужского муниципального района

от 21.03.2022 № 796 

(приложение)

Положение 

о порядке регистрации трудовых договоров и фактов прекращения трудовых договоров работников с работодателями ( физическими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями, зарегистрированными на территории Лужского городского поселения Лужского муниципального района Ленинградской области
1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение о порядке регистрации трудовых договоров и фактов прекращения трудовых договоров работников с работодателями - физическими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями, зарегистрированными на территории Лужского городского поселения Лужского муниципального района Ленинградской области (далее ( Положение) разработано в соответствии со статьями 56, 57, 67, 303 и 307 Трудового кодекса Российской Федерации (далее – ТК РФ).

1.2. Положение распространяется на работодателей ( физических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями, проживающих                                    (в соответствии с регистрацией) на территории муниципального образования Лужское городское поселение Лужского муниципального района Ленинградской области (далее – работодатель).

1.3. Органом, осуществляющим регистрацию трудовых договоров, заключаемых работодателями с работниками, является администрация Лужского муниципального района (далее – администрация) в лице отдела экономики и потребительского рынка комитета экономического развития и инвестиционной деятельности администрации (далее - ОЭиПР).

1.4. Под регистрацией трудовых договоров и фактов прекращения трудовых договоров понимается:

· занесение в журнал регистрации трудовых договоров и фактов прекращения трудовых договоров (далее – журнал) информации о регистрации трудового договора и/или факта прекращения трудового договора;

· проставление на каждом экземпляре трудового договора отметки с указанием наименования регистрирующего органа, регистрационного номера, даты регистрации, должности, фамилии и подписи лица, ответственного за регистрацию.

1.5. Регистрация трудовых договоров носит уведомительный характер. Вступление трудового договора в силу не зависит от факта уведомительной регистрации.

1.6. В соответствии со статьей 303 ТК РФ обязанность представления трудовых договоров на регистрацию в администрацию возлагается на работодателя.

1.7. В соответствии со статьей 307 ТК РФ обязанность по регистрации факта прекращения трудового договора в администрации, в которой был зарегистрирован этот трудовой договор, возлагается на работодателя.

1.8. В случае смерти работодателя или отсутствия сведений о месте его пребывания в течение двух месяцев, иных случаях, не позволяющих продолжать трудовые отношения и исключающих возможность регистрации факта прекращения трудового договора в соответствии с частью третьей статьи 307 ТК РФ, работник имеет право в течение одного месяца обратиться в администрацию, в которой был зарегистрирован трудовой договор, для регистрации факта прекращения этого трудового договора.

1.9. Предоставление информации о порядке проведения регистрации трудовых договоров осуществляется сотрудником ОЭиПР по номеру                         тел. 8(81372) 2-21-74 или при личной явке в каб. 40 администрации.

2. Порядок предоставления документов

2.1. Документы на регистрацию трудового договора/факта прекращения трудового договора работодателем или уполномоченным им лицом, действующим на основании доверенности, могут быть представлены в администрацию при личной явке или направлены почтовой связью. 

2.2. Для регистрации трудового договора работодатель представляет в администрацию следующие документы:

· уведомление о заключении трудового договора, заключенного работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, с работником (приложение 1 к настоящему Положению);

· подлинник трудового договора в 3-х экземплярах;

· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность работодателя, и его копию;

· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность представителя работодателя, и его копию, в случае, если с заявлением обращается представитель работодателя;

· документ, удостоверяющий право (полномочия) представителя работодателя, если с заявлением обращается представитель работодателя;

· письменное согласие на обработку персональных данных (приложение  3 к настоящему Положению).

2.3. Для регистрации факта прекращения трудового договора работодатель представляет:

· уведомление о прекращении трудового договора, заключенного работодателем ( физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, с работником (приложение 2 к настоящему Положению);

· подлинник трудового договора в 2-х экземплярах (экземпляр работодателя и экземпляр работника) (при наличии);

· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность работодателя, и его копию;

· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность представителя работодателя, и его копию, в случае, если с заявлением обращается представитель работодателя;

· документ, удостоверяющий право (полномочия) представителя работодателя, если с заявлением обращается представитель работодателя;

· иные документы, подтверждающие факт прекращения трудового договора, в случае, если он был заключен на неопределенный срок либо расторгнут досрочно (соглашение о расторжении трудового договора, уведомление работника об увольнении и др.) (при наличии);

· письменное согласие на обработку персональных данных (приложение  3 к настоящему Положению).

2.4. Для регистрации факта прекращения трудового договора в случае смерти работодателя или отсутствия сведений о месте его пребывания в течение двух месяцев, иных случаях, не позволяющих продолжать трудовые отношения, работник представляет:

· уведомление о прекращении трудового договора, заключенного работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, с работником (приложение 2 к настоящему Положению);

· подлинник трудового договора (экземпляр работника) (при наличии);

· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность работника, и его копию;

· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность работника - иностранного гражданина и признаваемый Российской Федерацией в этом качестве, и его копию (если работником является законно находящийся на территории Российской Федерации иностранный гражданин или лицо без гражданства, прибывшее в Российскую Федерацию в порядке, не требующем получения визы);

· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность представителя работника в случае, если с заявлением обращается представитель работника, и его копию;

· документ, удостоверяющий право (полномочия) представителя работника, если с заявлением обращается представитель работника;

· документы, подтверждающие смерть работодателя или отсутствия сведений о месте его пребывания в течение двух месяцев (при                           наличии);

· письменное согласие на обработку персональных данных (приложение 3 к настоящему Положению).

3. Порядок регистрации трудовых договоров и фактов прекращения трудовых договоров работников с работодателями ( физическими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями

3.1. Должностное лицо, ответственное за делопроизводство, принимает представленные (направленные) уведомления и приложенные к ним документы, регистрирует их в системе электронного документооборота в соответствии с правилами делопроизводства, установленными в администрации.

3.2. Специалист ОЭиПР регистрирует уведомление в журнале регистрации трудовых договоров и фактов прекращения трудовых договоров (приложение 4 к настоящему Положению), рассматривает уведомление, проводит проверку приложенных к нему документов, необходимых для осуществления регистрации трудового договора и (или) факта прекращения трудового договора.

3.3. Регистрация трудового договора осуществляется специалистом ОЭиПР путем проставления на каждом экземпляре трудового договора отметки с указанием наименования регистрирующего органа, регистрационного номера, даты регистрации, должности, фамилии и подписи лица, ответственного за регистрацию. В случае регистрации факта прекращения трудового договора на представленных оригиналах/копиях трудового договора проставляется отметка «прекращен» с указанием даты регистрации факта прекращения трудового договора, должности, фамилии и подписи лица, ответственного за регистрацию.

3.4. После проведения регистрации трудового договора два экземпляра трудового договора возвращаются работодателю, один экземпляр остается в администрации.

Передача документов работодателю (представителю работодателя) осуществляется лично в ОЭиПР по адресу: г. Луга, пр. Кирова, д. 73, каб. 40, или направляется заказным письмом по указанному в заявлении адресу работодателя (представителя работодателя). 

Факт получения двух экземпляров зарегистрированного трудового договора работодателем (представителем работодателя) в случае личной явки удостоверяется его подписью в журнале, в случае отправления документов почтой в журнале проставляется дата и номер почтового уведомления.

3.4.1.
После проведения регистрации факта прекращения трудового договора заявителю возвращаются подлинники трудового договора, предоставленные им в соответствии с пунктами 2.3 и 2.4 настоящего Положения. В случае отсутствия у заявителя подлинников трудового договора, специалист ОЭиПР предоставляет заявителю две копии трудового договора с отметкой, проставленной в соответствии с п. 3.3 настоящего Положения.

Факт получения заявителем подлинников/копий трудового договора с отметкой о регистрации факта прекращения трудового договора, в случае личной явки удостоверяется его подписью в журнале, в случае отправления документов почтой в журнале проставляется дата и номер почтового уведомления.

3.5. Регистрация трудовых договоров и фактов прекращения трудовых договоров осуществляется в течение 5 рабочих дней со дня поступления в администрацию уведомления и документов в соответствии с пунктами                    2.2-2.4 настоящего Положения. 

3.6. Третий экземпляр трудового договора и копии представленных для регистрации документов формируются в дело в соответствии с инструкцией по делопроизводству, которое хранится в ОЭиПР в течение                    5 лет, далее указанные дела передаются в архив в соответствии с инструкцией по делопроизводству.

3.7. Сведения, содержащиеся в журнале, могут быть представлены исключительно по запросам:

· работника/работодателя – в течение 5 рабочих дней со дня поступления письменного заявления работника, которое должно содержать следующие сведения (Ф.И.О., адрес проживания, паспортные данные, адрес регистрации, контактные данные). К Заявлению прилагаются копия паспорта и согласие на обработку персональных данных.

· органов государственной власти в соответствии с их компетенцией.

3.7.1. В случае личной явки выписка из журнала и/или копии документов выдаются заявителю при наличии документов, удостоверяющих личность заявителя. Получение документов подтверждается путем проставления  личной подписи заявителя на копии запрашиваемых документов.

3.7.2. В случае отправки почтой сведений, содержащихся в журнале и/или копии документов, получение документов подтверждается путем проставления на копиях запрашиваемых документов даты и номера почтового уведомления и/или сохранения почтового уведомления.

3.8. Сведения, содержащие персональные данные работников и работодателей, относятся к конфиденциальной информации. Порядок их предоставления регулируется действующим законодательством.
Приложение 1 к Положению

Главе администрации

Лужского муниципального района

Ленинградской области

от ____________________________________

                          Ф.И.О. 

зарегистрированного по адресу (указывается место жительства в соответствии с регистрацией) ____________________________________________________________________________

паспорт_____________________________________________________________________

телефон_______________________________

Уведомление
 о заключении трудового договора,
заключенного работодателем ( физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, с работником
УВЕДОМЛЯЮ, что мной______________________________________________________________,

                                                                          (фамилия, имя, отчество (полностью) работодателя)

зарегистрированным (-ой) по адресу ___________________________________________________________

                                                             место жительства (в соответствии с регистрацией)

заключен трудовой договор __________________________________________________________________,

(реквизиты трудового договора)

с работником_________________________________________________________________.
(фамилия, имя, отчество (полностью) работника)

Для регистрации  трудового договора мной представляются:

· трудовой договор (оригинал) – 3 экз.;

· копия паспорта – 1 экз.;

· письменное согласие на обработку персональных данных(оригинал) – 1 экз.

_______________________                                    __________________                   __________________________

дата подачи уведомления                                         подпись                                    расшифровка подписи

                Приложение 2 к Положению

Главе администрации

Лужского муниципального района

Ленинградской области

от _________________________________

                          Ф.И.О. 

зарегистрированного по адресу (указывается место жительства в соответствии с регистрацией) ____________________________________________________________________________

паспорт_______________________________

______________________________________

телефон___________________________

Уведомление
о прекращении трудового договора,
заключенного работодателем ( физическим лицом, 
не являющимся индивидуальным предпринимателем, с работником
УВЕДОМЛЯЮ, что трудовой договор ___________________________________________________

                                                                                         (реквизиты трудового договора)

заключенный  между работодателем ___________________________________________________________,

                                                                           (фамилия, имя, отчество (полностью) работодателя)

с работником_________________________________________________________ расторгнут.

                                                    (фамилия, имя, отчество (полностью) работника)

Основание для прекращения трудового договора:_________________________________________.

Для регистрации факта трудового договора мной представляются:

· трудовой договор (оригинал) -   ___ экз.;

· копия паспорта – 1 экз.;

· письменное согласие на обработку персональных данных (оригинал) – 1 экз.

_______________________                                    __________________                   __________________________

дата подачи уведомления                                             подпись                                    расшифровка подписи

Приложение 3 к Положению
	Согласие

на обработку персональных данных

	

	Я,_______________________________________________________________ __,

	          (фамилия, имя, отчество субъекта персональных данных или его представителя)

	

	(вид документа удостоверяющего личность, серия, номер, когда и кем выдан,

	

	реквизиты доверенности или иного документа, подтверждающего полномочия представителя)

	настоящим даю согласие на обработку
	

	

	(орган местного самоуправления Ленинградской области)

	моих персональных данных (персональных данных представляемого) и подтверждаю, что давая такое согласие, я действую своей волей и в своих интересах (в интересах представляемого).

	Согласие дается мною для:
	

	

	(цель (цели) обработки персональных данных)

	Настоящее согласие предоставляется на осуществление любых действий по обработке моих персональных данных (персональных данных представляемого) для достижения указанных целей в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, и действует со дня его подписания и до достижения целей обработки персональных данных, указанных в данном согласии, либо до дня отзыва согласия на обработку персональных данных в письменной форме.

	

	
	
	
	
	

	(дата)
	
	(подпись)
	
	(фамилия, инициалы)

	

	Предоставленные данные соответствуют предъявленным документам, удостоверяющим личность.

	

	
	
	
	
	

	(дата)
	
	(подпись)
	
	(фамилия, инициалы должностного лица, принявшего документ)


Приложение 4 к Положению
Журнал регистрации трудовых договоров и фактов прекращения трудовых договоров

	Сведения о трудовом договоре
	Сведения о факте прекращения трудового договора
	Сведения о работодателе
	Сведения о работнике
	Дата выдачи

зарегистрированных

документов работодателю,

подпись работодателя

	Регистрационный

номер
	Дата

регистрации
	Дата

заключения
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Об утверждении Положения о порядке регистрации трудовых договоров и фактов прекращения трудовых договоров работников с работодателями ( физическими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями, зарегистрированными на территории Лужского городского поселения Лужского муниципального района Ленинградской области











