Приложение № 1
к постановлению Руководителя муниципалитета
внутригородского муниципального образования
Котловка в городе Москве
от 9 августа 2007 года № 79

ПОЛОЖЕНИЕ
о порядке регистрации трудовых договоров, заключенных между работниками и работодателями - физическими лицами
1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение разработано на основании Трудового кодекса Российской Федерации, Федерального закона от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Закона города Москвы от 6 ноября 2002 года № 56 "Об организации местного самоуправления в городе Москве" и Устава внутригородского муниципального образования Котловка в городе Москве.

1.2. Настоящее Положение регулирует отношения, возникающие в связи с регистрацией трудовых договоров, заключенных между работниками и работодателями - физическими лицами, при их заключении и внесении в них изменений.

1.3. Настоящее Положение распространяется на работодателей - физических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями, заключивших трудовые договоры с работниками в целях личного обслуживания и помощи по ведению домашнего хозяйства и имеющих постоянное место жительство на территории внутригородского муниципального образования Котловка в городе Москве.

1.4. Под регистрацией трудовых договоров, заключенных между работниками и работодателями - физическими лицами, (далее - трудовые договоры) понимается акт уполномоченного органа, осуществляемый посредством внесения в Реестр трудовых договоров сведений о работниках, работодателях - физических лицах и заключенных между ними трудовых договорах, присвоения трудовым договорам регистрационных номеров, а также проведения экспертизы соответствия трудовых договоров трудовому законодательству и иным актам, содержащим нормы трудового права, в соответствии с настоящим Положением.

1.5. Регистрация трудовых договоров носит уведомительный характер и не влияет на вступление трудовых договоров в силу.

1.6. Уполномоченным органом по регистрации трудовых договоров на территории внутригородского муниципального образования Котловка в городе Москве (далее - муниципальное образование) является муниципалитет внутригородского муниципального образования Котловка в городе Москве (далее - муниципалитет). Должностное лицо местного самоуправления, ответственное за регистрацию трудовых договоров, назначается приказом Руководителя муниципалитета.

1.7. Обязанность по представлению в уполномоченный орган трудовых договоров для их регистрации и иных документов лежит на работодателе - физическом лице.

2. Порядок представления документов, необходимых для регистрации трудовых договоров
2.1. Для регистрации трудового договора в уполномоченный орган необходимо представить: - заявление о регистрации трудового договора; - подлинник трудового договора в трех экземплярах; - паспорт или иной документ, удостоверяющий личность работодателя - физического лица, и его копию; - паспорт или иной документ, удостоверяющий личность работника, и его копию либо заверенную работодателем - физическим лицом копию указанного документа. Работодатель - физическое лицо вправе по своему желанию представить также свидетельство о постановке на учет себя в налоговом органе по месту жительства и его копию, а также свидетельство о постановке на учет в налоговом органе по месту жительства работника и его копию либо заверенную работодателем - физическим лицом копию указанного документа работника. Представленный для регистрации трудовой договор должен быть надлежащим образом оформлен, а его содержание должно соответствовать требованиям трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права.

2.2. Если работник является иностранным гражданином или лицом без гражданства, прибывшим на работу в город Москву, в уполномоченный орган необходимо также представить: - разрешение на привлечение и использование иностранных работников работодателем - физическим лицом и его копию; - разрешение работнику на работу и его копию либо заверенную работодателем копию указанного документа, за исключением случаев, когда иностранным гражданам (лицам без гражданства) федеральным законом разрешено осуществлять трудовую деятельность без разрешения на работу.

2.3. Если работником является лицо, не достигшее возраста 18 лет, в уполномоченный орган необходимо также представить документ, выданный учреждением здравоохранения и свидетельствующий о прохождении несовершеннолетним работником предварительного обязательного медицинского осмотра (обследования), и его копию либо заверенную работодателем - физическим лицом копию указанного документа.

2.4. Если работником является несовершеннолетний, достигший возраста 15 лет и получивший общее образование, в уполномоченный орган необходимо также представить документ, подтверждающий получение несовершеннолетним работником общего образования, и его копию либо заверенную работодателем копию указанного документа.

2.5. Если работником является несовершеннолетний, достигший возраста 15 лет и продолжающий освоение программы общего образования по иной, чем очная, форме обучения, в уполномоченный орган необходимо также представить документ, подтверждающий продолжение освоения несовершеннолетним работником программы общего образования по иной, чем очная, форме обучения, и его копию либо заверенную работодателем - физическим лицом копию указанного документа.

2.6. Если работником является несовершеннолетний, достигший возраста 15 лет и оставивший в соответствии с федеральным законом общеобразовательное учреждение, в уполномоченный орган необходимо также представить документы, свидетельствующие о согласии родителей (законных представителей) несовершеннолетнего работника, комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав и местного органа управления образованием на оставление несовершеннолетним работником общеобразовательного учреждения, и их копии либо заверенные работодателем - физическим лицом копии указанных документов.

2.7. Если работником является учащийся, достигший возраста 14 лет, в уполномоченный орган необходимо также представить документы, свидетельствующие о согласии одного из родителей (попечителя) несовершеннолетнего работника и органа опеки и попечительства на заключение трудового договора, и их копии либо заверенные работодателем - физическим лицом копии указанных документов.

2.8. Уполномоченный орган не вправе требовать представления других документов кроме документов, перечисленных в пунктах 2.1 - 2.7 настоящего Положения.

2.9. Документы, перечисленные в пунктах 2.1 - 2.7 настоящего Положения, представляются работодателем - физическим лицом лично или уполномоченным им лицом, действующим на основании доверенности.

2.10. Факт принятия документов для рассмотрения подтверждается выдачей работодателю - физическому лицу или уполномоченному им лицу расписки, в которой указываются:
- фамилия, имя, отчество лица, представившего документы;
- должность, фамилия и инициалы должностного лица муниципалитета, принявшего документы;
- дата принятия документов;
- перечень принятых документов.
Расписка удостоверяется личной подписью должностного лица муниципалитета, принявшего документы.

2.11. Муниципалитет обеспечивает учет и хранение всех представленных для регистрации документов.

3. Порядок регистрации трудовых договоров
3.1. Регистрация трудового договора осуществляется путем внесения соответствующей записи в Реестр трудовых договоров и проставления на первом листе каждого экземпляра трудового договора штампа, содержащего сведения о наименовании уполномоченного органа, регистрационном номере трудового договора, дате регистрации, должности, фамилии, инициалах и заверенной печатью муниципалитета подписи должностного лица, ответственного за регистрацию трудовых договоров.
Регистрационный номер трудового договора имеет не менее чем трехзначное цифровое обозначение и состоит из порядкового номера соответствующей записи в Реестре трудовых договоров.

3.2. Регистрация трудовых договоров осуществляется в течение семи рабочих дней со дня представления всех необходимых для регистрации документов. В случае представления для регистрации более десяти трудовых договоров срок регистрации составляет десять рабочих дней со дня представления всех необходимых для регистрации документов.

3.3. До внесения записи о трудовом договоре в Реестр трудовых договоров должностное лицо муниципалитета, ответственное за регистрацию трудовых договоров, осуществляет экспертизу представленных для регистрации трудовых договоров. Экспертиза трудового договора осуществляется в целях удостоверения соответствия сторон трудового договора лицам, указанным в заявлении, и удостоверяющим их личность документам, проверки соблюдения порядка заключения трудового договора и соответствия его формы и содержания трудовому законодательству и иным актам, содержащим нормы трудового права.

3.4. В случае если в ходе проведения экспертизы выявлено несоответствие представленного для регистрации трудового договора требованиям трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, уполномоченный орган приостанавливает регистрацию трудового договора и направляет заявителю уведомление с предложением устранить выявленные нарушения в течение срока, указанного в уведомлении, но не более чем в течение одного месяца со дня представления документов.
В случае отказа работодателя - физического лица устранить выявленные нарушения и внести соответствующие изменения в трудовой договор либо в случае непредставления в уполномоченный орган в течение срока, указанного в уведомлении, трудового договора с внесенными изменениями уполномоченный орган регистрирует трудовой договор в течение трех рабочих дней со дня истечения срока, указанного в уведомлении, и направляет сведения о трудовом договоре и имеющихся в нем нарушениях в государственную инспекцию труда.

3.5. Уполномоченный орган не несет ответственность за содержание зарегистрированного трудового договора.

3.6. После проведения регистрации трудового договора два экземпляра трудового договора возвращаются работодателю - физическому лицу или уполномоченному им лицу, а один экземпляр остается в уполномоченном органе. Факт получения двух экземпляров зарегистрированного трудового договора работодателем - физическим лицом (уполномоченном им лицом) удостоверяется его подписью в Реестре трудовых договоров.

3.7. Отказ в регистрации трудового договора допускается в случае:
- непредставления в уполномоченный орган определенных настоящим Положением всех необходимых для регистрации документов;
- представления документов в ненадлежащий орган.
Решение об отказе в регистрации трудового договора принимается в срок, установленный пунктом 3.2 настоящего Положения, и должно содержать указание на основание отказа.
Решение об отказе в регистрации трудового договора вручается заявителю лично под расписку либо направляется ему в течение 5 рабочих дней с уведомлением о вручении такого решения.
Решение об отказе в регистрации трудового договора может быть обжаловано в суд.

3.8. По желанию работодателя - физического лица могут быть зарегистрированы изменения трудового договора. Изменения трудового договора регистрируются в порядке и сроки, предусмотренные настоящим Положением для регистрации трудового договора, с особенностями, установленными настоящим пунктом.
Для регистрации изменения трудового договора в уполномоченный орган представляются документы, перечисленные в абзацах 2, 4 и 5 пункта 2.1 настоящего Положения, а также подлинник соглашения об изменении трудового договора в трех экземплярах.
Не регистрируются изменения не прошедшего регистрацию трудового договора.
Регистрация изменения трудового договора осуществляется путем внесения соответствующей записи под отдельным порядковым номером в Реестр трудовых договоров и соответствующих сведений в запись Реестра трудовых договоров о регистрации трудового договора и проставления на первом листе каждого экземпляра соглашения об изменении трудового договора штампа, содержащего сведения о наименовании уполномоченного органа, регистрационном номере соглашения об изменении трудового договора, дате регистрации, должности, фамилии, инициалах и заверенной печатью муниципалитета подписи должностного лица, ответственного за регистрацию трудовых договоров.
Регистрационный номер соглашения об изменении трудового договора имеет не менее чем шестизначное цифровое обозначение и состоит из разделенных дефисом порядкового номера соответствующей записи в Реестре трудовых договоров и регистрационного номера трудового договора.

4. Порядок ведения Реестра трудовых договоров
4.1. Сведения о регистрации трудовых договоров заносятся в Реестр трудовых договоров.

4.2. Реестр трудовых договоров ведется на бумажном и электронном носителях. В случае несоответствия записей на бумажном и электронном носителях приоритет имеют записи на бумажных носителях.

4.3. Трудовым договорам присваивается регистрационный номер в порядке их поступления.

4.4. Реестр трудовых договоров содержит следующие сведения: - фамилия, имя, отчество работодателя - физического лица; - сведения о паспорте или ином документе, удостоверяющем личность работодателя - физического лица; - идентификационный номер налогоплательщика - работодателя - физического лица (при его наличии); - фамилия, имя, отчество работника; - сведения о паспорте или ином документе, удостоверяющем личность работника; - идентификационный номер налогоплательщика - работника (при его наличии); - сведения о разрешении на привлечение и использование иностранных работников; - сведения о разрешении на работу; - сведения о документах, на основании которых был заключен трудовой договор с несовершеннолетним работником; - дата заключения (изменения) трудового договора; - дата регистрации трудового договора (соглашения об изменении трудового договора); - регистрационный номер трудового договора (соглашения об изменении трудового договора); - дата выдачи документов работодателю - физическому лицу или уполномоченному им лицу.

4.5. Экземпляр трудового договора, остающийся у уполномоченного органа, и копии, представленных для регистрации документов, подшиваются в папки.
Дела формируются на работодателей - физических лиц, листы нумеруются, составляются описи документов.

4.6. Сведения, содержащиеся в Реестре трудовых договоров, могут быть предоставлены исключительно по запросам: - работника;
- работодателя - физического лица;
- органов государственной власти в соответствии с их компетенцией.
Выписка из Реестра трудовых договоров или копии документов, представленных для регистрации трудовых договоров, выдаются заявителю при наличии документа, удостоверяющего его личность.

4.7. Сведения, содержащие персональные данные работников и работодателей - физических лиц, относятся к конфиденциальной информации, порядок обработки которой регулируется федеральными законами.

5. Ответственность работодателей - физических лиц и должностных лиц муниципалитета
5.1. Работодатели - физические лица несут ответственность за регистрацию трудовых договоров в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Должностные лица муниципалитета, на которых возложены обязанности по регистрации трудовых договоров, несут в соответствии с законодательством Российской Федерации ответственность за необоснованный отказ в регистрации трудовых договоров, неосуществление регистрации трудовых договоров, за иное нарушение порядка регистрации трудовых договоров, за необоснованный отказ или несвоевременное представление сведений, содержащихся в Реестре трудовых договоров, а также за нарушение порядка обработки персональных данных работников и работодателей - физических лиц.

6. Переходные положения
6.1. Настоящее Положение применяется к отношениям по регистрации трудовых договоров, заключенных между работниками и работодателями - индивидуальными предпринимателями в период с 1 февраля 2002 года по 6 октября 2006 года и не зарегистрированных в установленном порядке.

6.2. Регистрация трудовых договоров, перечисленных в пункте 6.1 настоящего Положения, осуществляется в целях приведения формы указанных трудовых договоров в соответствие с требованиями действующего на момент их заключения трудового законодательства.

6.3. Регистрация трудовых договоров, перечисленных в пункте 6.1 настоящего Положения, осуществляется при условии представления работодателем - индивидуальным предпринимателем или уполномоченным им лицом документов, указанных в пунктах 2.1 - 2.7 настоящего Положения, а также документа, подтверждающего статус работодателя - индивидуального предпринимателя, и его копии.

