2020年张店区人社局行政执法服务指南

一、执法事项

（一）宣传劳动保障法律、法规和规章，督促用人单位贯彻执行；

（二）检查用人单位遵守劳动保障法律、法规和规章的情况；

（三）受理对违反劳动保障法律、法规或者规章制度的行为的举报、投诉；

（四）依法纠正和查处违反劳动保障法律、法规或者规章的行为。

二、执法机构

张店区劳动保障监察大队

三、执法程序

（一）受理及立案

对符合下列条件的投诉，在接到投诉之日起五个工作日内依法受理，并于受理之日立案查处：

1.违反劳动保障法律法规的行为发生在两年范围之内的。

2.有明确的被投诉用人单位，且投诉人的合法权益受到侵害时被投诉用人单位违反劳动保障法律法规的行为造成的。

3.属于劳动保障监察职权范围并由受理投诉的劳动保障监察机构管辖。

（二）调查取证

一是劳动保障监察员进行调查不得少于2人；

二是劳动保障监察员对用人单位进行调查时，应当遵循以下规定：

1.进入用人单位时，应当佩戴劳动保障监察执法标志，出示劳动保障监察证件，并说明身份；

2.就调查事项制作笔录，应由劳动保障监察员和被调查人（或其委托代理人）签名或盖章。被调查人拒不签名、盖章的，应当注明拒签情况。

（三）案件处理

一是对用人单位存在的违反劳动保障法律的行为事实确凿并由法定处罚（处理）依据的，可以当场作出期限整改指令或依法当场作出行政处罚决定。

二是对违反劳动保障法律的行为，根据调查的结果，作出以下处理：

1.对依法应当受到行政处罚的，依法作出行政处罚决定；

2.对应当改正未改正的，依法责令改正或者作出相应的行政处理决定；

3.对情节轻微，且已改正的，撤销立案；

经调查，认定违法事实不能成立的，也应当撤销立案。

四、办理期限

对违反劳动保障法律、法规或者规章的行为的调查，自立案之日起60个工作日内完成；对情况复杂的，经劳动保障行政部门负责人批准，可以延长30个工作日。

五、不予受理情形

一是对违反劳动保障法律法规的行为超过两年的投诉，劳动保障监察机构应当在接到投诉之日起五个工作日内决定不予受理，并书面通知投诉人。

二是有下列情形之一的投诉，劳动保障行政部门应当告知投诉人依照劳动争议处理或诉讼程序办理：

1.应当通过劳动争议处理程序解决的；

2.已经按照劳动争议处理程序申请调解、仲裁的；

3.已经提起劳动争议诉讼的。

六、投诉所需材料

劳动者进行投诉，必须有明确的投诉请求事项，并提供如下书面材料：  

1.提交投诉文书或填写投诉登记表，包含下列信息：

（1）被诉用人单位名称、住所、法定代表人或者主要负责人姓名、职务、联系电话；

（2）本人身份证件及复印件、职业、工作单位、住所和联系方式；

    （3）劳动保障合法权益具体投诉请求事项和受到侵害的事实及理由；

2.劳动关系证明材料,包含且不限于：劳动合同、工资明细(或银行账单)、工作证、服务证等材料原件或复印件；

3.与投诉请求事项有关的证据。 
