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РЕСПУБЛИКА КАРЕЛИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ

СОРТАВАЛЬСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 от «____» ___________ 2025 г.                                
              № ______
Об утверждении Положения о порядке регистрации

трудовых договоров, заключенных работодателями – физическими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями, на территории Сортавальского муниципального округа

В целях реализации положений статей 303, 307 Трудового кодекса Российской Федерации, администрация Сортавальского муниципального округа постановляет:
1. Утвердить Положение о порядке регистрации трудовых договоров, заключенных работодателями – физическими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями, на территории Сортавальского муниципального округа согласно приложения к настоящему постановлению.
2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Ладога-Сортавала» и разместить на сайте администрации Сортавальского муниципального округа.
Глава Сортавальского

муниципального округа



     


    С.В. Крупин
УТВЕРЖДЕНО
постановлением администрации Сортавальского муниципального округа 

от «___»____________2025 года

ПОЛОЖЕНИЕ

о порядке регистрации трудовых договоров,
заключенных работодателями – физическими лицами,
не являющимися индивидуальными предпринимателями,
на территории Сортавальского муниципального округа.
1. Общие положения.
1.1. Настоящее Положение в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации регулирует процедуру уведомительной регистрации трудового договора, заключенного между работником и работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем (далее - работодатель), и факта его прекращения на территории Сортавальского муниципального округа и направлен на реализацию гарантий трудовых прав граждан, работающих на территории Сортавальского муниципального округа, сокращение неформальных трудовых отношений. 
1.2. Регистрация трудового договора осуществляется в органе местного самоуправления по месту своего жительства работодателя (в соответствии с регистрацией).

1.3. Уведомительная регистрация осуществляется комитетом по экономике  администрации Сортавальского муниципального округа (далее - регистрирующий орган). 
1.4. К компетенции регистрирующего органа относится:
· регистрация трудовых договоров, заключаемых между работниками и работодателями;
· регистрация фактов прекращения трудовых договоров, заключаемых между работниками и работодателями. 
1.5. К функциям регистрирующего органа относятся: 
· прием и рассмотрение поданных заявителем документов;
· регистрация трудовых договоров и фактов их прекращения в журнале регистрации трудовых договоров;
· внесение отметки о регистрации в трудовой договор и фактах его прекращения;
· ведение журнала регистрации трудовых договоров на бумажном и электронном носителях;
· хранение журнала регистрации трудовых договоров, копий трудовых договоров;
· предоставление заинтересованным лицам информации о порядке проведения регистрации трудовых договоров и фактов их прекращения;
· - предоставление информации о зарегистрированных трудовых договорах и фактах их прекращения сторонам трудового договора, органам государственной власти, органам местного самоуправления и правоохранительным органам в сроки и в порядке, установленные действующим законодательством Российской Федерации. 
1.6. Регистрация трудового договора, заключенного между работником и работодателем и фактов его прекращения осуществляется бесплатно и носит уведомительный характер. 
1.7. Вступление трудового договора и факта его прекращения в силу не зависит от факта уведомительной регистрации.
1.8. Обязанность предоставления трудового договора и документов, подтверждающих факт его прекращения, на регистрацию в орган местного самоуправления в соответствии со статьями 303 и 307 Трудового кодекса Российской Федерации лежит на работодателе - физическом лице, не являющемся индивидуальным предпринимателем.
1.9. Ответственность за соответствие положений трудовых договоров, заключаемых между работодателями - физическими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями, и работниками на территории Сортавальского муниципального округа, Трудовому кодексу Российской Федерации несут работодатели - физические лица, не являющиеся индивидуальными предпринимателями, в соответствии с действующим законодательством.
2. Порядок предоставления документов для регистрации трудового договора, заключенного между работником и работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, и факта его прекращения.
2.1. Для уведомительной регистрации трудового договора работодатель лично представляет в регистрирующий орган: 
· заявление о регистрации трудового договора, заключенного между работником и работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, по форме согласно приложению №1 к настоящему Положению;
· трудовой договор (два подлинных экземпляра), подписанный работником и работодателем, и одну копию трудового договора.
2.2. Трудовой договор (соглашение о внесении изменений и дополнений, если состоят из двух и более листов) должен быть прошит, пронумерован, скреплен подписью работодателя и работника.
2.3. Для регистрации факта прекращения трудового договора работодатель лично представляет:
· трудовой договор, ранее прошедший регистрацию; 
· заявление о регистрации факта расторжения трудового договора, заключенного между работником и работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, по форме согласно приложению №2 к настоящему Положению. 
2.4. При регистрации трудового и факта его прекращения также представляются следующие документы:
· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность работодателя; 
· сведения о представителе работодателя и основание, в силу которого он наделен соответствующими полномочиями. 
2.5. Подлинные документы после регистрации возвращаются работодателю, копия трудового договора остается на хранение в регистрирующем органе. 
2.6. В случае смерти работодателя - физического лица, не являющегося индивидуальным предпринимателем, 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, работник имеет право в течение одного месяца обратиться в орган местного самоуправления, в котором был зарегистрирован трудовой договор, для регистрации факта прекращения этого трудового договора.
2.7. Регистрация факта прекращения трудового договора осуществляется на основании представленных работником документов: 
· документа, подтверждающий факт смерти работодателя или отсутствия сведений о месте его пребывания в течение двух месяцев;

· трудового договора, ранее прошедшего регистрацию; 
· заявления о регистрации факта расторжения трудового договора, заключенного между работником и работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, по форме согласно приложению №2 к настоящему Положению. 
2.8. Датой представления документов является дата их фактической подачи в регистрирующий орган. 
3. Перечень оснований для отказа в проведении регистрации трудового договора, заключенного между работником и работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, и факта его прекращения.
3.1. Основаниями для отказа в проведении регистрации трудовых договоров являются: 
· представление заявителем неполного комплекта документов, указанных в разделе 2 настоящего Положения; 
· отсутствие подписей сторон в трудовом договоре; 
· отсутствие даты подписания трудового договора; 
· неполное указание (сокращение) фамилии, имени и отчества работодателя и работника; 
· наличие исправлений в трудовом договоре, подчисток, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, исполненных карандашом; 
· оформление трудового договора неразборчивым почерком, не позволяющим однозначно истолковать их содержание; 
· отсутствие идентичности в текстах экземпляров трудовых договоров; 
· отсутствие регистрация работодателя по месту жительства в Сортавальском муниципальном округе. 
4. Порядок регистрации трудового договора, заключенного между работником и работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, и факта его прекращения.
4.1. Уведомительная регистрация трудовых договоров проводится регистрирующим органом в течение пяти рабочих дней со дня представления документов, указанных в разделе 2 настоящего Положения. В случае наличия оснований для отказа в проведении уведомительной регистрации трудового договора, определенных разделом 3 настоящего Положения, работодателю вручается уведомление по форме согласно приложению №4 к настоящему Положению. 
4.2. Трудовой договор регистрируется в журнале регистрации трудовых договоров по форме согласно приложению №3 к настоящему Положению. 
4.3. Регистрирующим органом проставляется штамп на первом листе каждого из трех экземпляров трудового договора, в котором имеется информация о наименовании регистрирующего органа, регистрационный номер, дата проведения регистрации, соответствующие данным журнала регистрации трудовых договоров. 
4.4. После регистрации работодателю под роспись в журнале регистрации трудовых договоров выдается зарегистрированный трудовой договор в двух экземплярах с отметкой о регистрации (один - для работодателя, второй - для работника), а копия трудового договора остается в регистрирующем органе. 
4.5. Регистрация факта прекращения трудового договора производится в течение пяти рабочих дней с момента представления документов, указанных в разделе 2 настоящего Положения. 
4.6. Регистрация факта прекращения трудового договора осуществляется путем внесения соответствующей записи в журнал регистрации трудовых договоров и проставлением на первой странице трудового договора отметки "Прекращено", с указанием наименования регистрирующего органа, даты проведения регистрации, соответствующих данным журнала регистрации трудовых договоров.
4.7. Экземпляр трудового договора с отметкой о прекращении трудового договора возвращаются работодателю. 
Факт получения экземпляров трудового договора с отметкой "Прекращено" работодателем удостоверяется его подписью в журнале регистрации трудовых договоров. 
4.8. При проведении регистрации факта прекращения трудового договора по заявлению работника в соответствии с п.2.6. настоящего Положения трудовой договор с отметкой регистрирующего органа о факте его прекращения возвращается работнику. 
Факт получения трудового договора работником удостоверяется его подписью в журнале регистрации трудовых договоров.
5. Порядок ведение журнала регистрации трудовых договоров, хранения документов.
5.1. Сведения о регистрации трудовых договоров и фактов их прекращения заносятся в журнал регистрации трудовых договоров. 
5.2. Журнал регистрации трудовых договоров ведется на бумажном носителе по форме согласно приложению №3 к настоящему Положению. 
5.3. Журнал регистрации трудовых договоров должен быть прошит, пронумерован, скреплен печатью администрации Сортавальского муниципального округа. 
5.4. Трудовому договору присваивается регистрационный номер, который состоит из порядкового номера трудового договора и номера года (например: 1/2015). 
5.5. Срок хранения копий трудовых договоров и журнала регистрации трудовых договоров составляет 75 лет. 
6. Ответственность.
6.1. Работодатели несут ответственность за исполнение обязанности по регистрации трудовых договоров и фактов их прекращения в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
6.2. Регистрирующий орган не несет ответственности за достоверность указанных в трудовом договоре сведений, в том числе подписей сторон трудового договора. 
6.3. Должностные лица регистрирующего органа, на которых возложены обязанности по регистрации трудовых договоров, несут ответственность за разглашение и несанкционированное использование полученной в ходе исполнения обязанностей информации в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
Приложение №1
к Положению о порядке регистрации трудового договора, 

заключенного между работником  и работодателем – 

физическим лицом, не являющимся индивидуальным 

предпринимателем, и факта его прекращения на

территории Сортавальского муниципального  округа
                                                          В администрацию Сортавальского муниципального округа

                                                от ____________________________________
                                                           (фамилия, имя, отчество   работодателя - физического лица,
                                                                                     не являющегося индивидуальным предпринимателем) 
                                                     зарегистрированного по адресу:
____________________________________
                                                               (в соответствии с регистрацией в паспорте) 
                                                         ИНН ________________________________

                                                                          (работодателя - физического лица, не являющегося 
                                                                                   индивидуальным предпринимателем) 
ЗАЯВЛЕНИЕ
о регистрации трудового договора, заключенного между работником и работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем
В соответствии со статьей 303 Трудового кодекса Российской Федерации прошу провести уведомительную регистрацию
________________________________________________________________
________________________________________________________________

(указать трудового договора от _____________ N ________)
заключенного между мной ___________________________________________
 (фамилия, имя, отчество работодателя полностью) и работником _______________________________________________________________________ (фамилия, имя, отчество работника полностью) (адрес   регистрации,  номер  страхового 
________________________________________________________________________________  свидетельства   государственного   пенсионного страхования,   ИНН)
  На обработку персональных данных  согласен (а).
Приложение: *
__________ _______________________________________ ______________
(подпись)                                      (фамилия, имя, отчество работодателя                                   (дата)
- физического лица, не являющегося 
индивидуальным предпринимателем)
*  В приложении указываются документы, необходимые для представления в соответствии с разделом 2 Положения. 
                                                                                                            Приложение №2
к Положению о порядке регистрации трудового договора, 

заключенного между работником  и работодателем – 

физическим лицом, не являющимся индивидуальным 

предпринимателем, и факта его прекращения на

территории Сортавальского муниципального  округа
                                                          В администрацию Сортавальского муниципального округа

                                                от ____________________________________
                                                           (фамилия, имя, отчество   работодателя - физического лица,
                                                                                     не являющегося индивидуальным предпринимателем) 
                                                     зарегистрированного по адресу:

____________________________________

                                                               (в соответствии с регистрацией в паспорте) 
                                                         ИНН ________________________________

                                                                          (работодателя - физического лица, не являющегося 
                                                                                   индивидуальным предпринимателем) 

ЗАЯВЛЕНИЕ
о регистрации факта расторжения трудового договора, заключенного между работником и работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем
В соответствии со статьей 307 Трудового кодекса Российской Федерации прошу провести уведомительную регистрацию факта прекращения трудового договора с работником
____________________________________________________________________
                                    (фамилия, имя, отчество работника полностью) 
N ____________ от ________________ по пункту __________ статьи __________ (регистрационный номер, присвоенный регистрирующим органом) Трудового кодекса Российской Федерации в связи ________________________________________________________________________________________________________________________________________

(указываются причины прекращения трудовых отношений в соответствии со статьей 307 Трудового кодекса Российской Федерации) 
Договор прекращается с _________________________
 На обработку персональных данных  согласен (а).
Приложение: *
__________ _______________________________________        ______________

(подпись)                                      (фамилия, имя, отчество работодателя                             (дата)
- физического лица, не являющегося 

индивидуальным предпринимателем)
* В приложении указываются документы, необходимые для представления в соответствии с разделом 2 Положения 
Приложение №3 
к Положению о порядке регистрации трудового договора, 
заключенного между работником  и работодателем – 
физическим лицом, не являющимся индивидуальным 
предпринимателем, и факта его прекращения на

территории Сортавальского муниципального  округа
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Приложение №4 
к Положению о порядке регистрации трудового договора, 

заключенного между работником  и работодателем – 

физическим лицом, не являющимся индивидуальным 

предпринимателем, и факта его прекращения на

территории Сортавальского муниципального  округа
УВЕДОМЛЕНИЕ
 об отказе в уведомительной регистрации трудового договора, заключенного между работником и работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, и факта его прекращения 
_______________________________________________________________________ (наименование регистрирующего органа) 
информирует о том, что _________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество заявителя) 
отказывается в регистрации трудового договора по следующим причинам _______________________________________________________________________ _______________________________________________________________________ _______________________________________________________________________

 _____________________   __________________   _______________________

(наименование                          (подпись)                    (расшифровка подписи)
регистрирующего органа)  

 дата 
Ф.И.О. _____________________________ 
Телефон _____________________ исполнителя 
� EMBED Unknown ���
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