附件1

福建省劳动保障监察书面审查办法
 
第一条  为贯彻落实劳动保障法律法规和规章，提高用人单位遵纪守法的自觉性，掌握用人单位劳动用工和参加社会保险的情况，维护劳动者和用人单位的合法权益，促进劳动关系和谐稳定，根据《劳动法》和《劳动保障监察条例》，制定本办法。
第二条  劳动保障监察书面审查（以下简称书面审查）是指人力资源和社会保障行政部门根据工作需要，要求用人单位定期或不定期报送劳动用工和社会保险方面的材料，并对材料进行审查的一种监察执法方式。
第三条  书面审查工作由各级劳动保障监察机构负责组织实施。用人单位网上用工内容的申报、书面审查的范围和管辖按《劳动保障监察条例》和《福建省人民政府关于实行福建省劳动保障监察管辖的通知》执行。
第四条  书面审查的方式：包括网上电子材料书面审查（以下简称网上审查）和纸质材料书面审查（以下简称纸质审查）。网上审查主要查看用人单位在福建省劳动保障监察管理信息系统中录入或更新电子信息材料情况。纸质审查主要调阅审查用人单位的案卷、账册、报表、劳动合同等涉及劳动用工和社会保险方面的有关书面材料及用人单位按要求填报的贯彻执行劳动用工和社会保险法律法规规章情况、法人基本情况的报表或文字材料等。
第五条  对用人单位进行书面审查的时间，由各级劳动保障监察机构确定，可于每年固定时间集中进行，也可根据工作需要要求用人单位就某一事项进行书面审查，或针对某一违法行为要求用人单位进行书面审查。
第六条  书面审查的内容：
（一）用人单位制定内部劳动用工管理规章制度情况；
（二）用人单位与劳动者签订劳动合同情况；
（三）用人单位遵守工作时间和休息休假规定情况；
（四）用人单位遵守禁止使用童工规定情况；
（五）用人单位支付劳动者工资和执行最低工资标准情况；
（六）用人单位遵守女职工和未成年工特殊劳动保护规定情况；
（七）用人单位参加社会保险及缴纳社会保险费情况；
（八） 职业介绍机构、职业技能培训机构、职业技能考核鉴定机构遵守有关法律、法规和规章情况；
（九）法律、法规规定的其他劳动保障监察事项。
第七条  用人单位应当提供书面审查的材料：
（一）用人单位登记证照或登记证照副本；
（二）用人单位内部劳动用工管理规章制度及执行情况；
（三）用人单位职工花名册及流动情况；
（四）用人单位工资发放表册、相关财务报表、考勤表及相关情况；
（五）用人单位已签订劳动合同及劳动合同签订情况台帐；
（六）用人单位社会保险登记申报材料及缴费情况；
（七）用人单位工时制度及特殊工时制度审批文件；
（八）职业介绍机构、职业技能培训机构、职业技能考核鉴定机构的职业介绍许可证、办学许可证和职业技能鉴定许可证的复印件；
（九）劳动保障监察机构要求报送的其他与书面审查有关的材料。
以上材料可通过登陆福建省劳动保障监察管理信息系统录入或更新并形成电子材料。
第八条  书面审查程序：
（一）发文、公告。各级劳动保障监察机构通过印发文件、书面通知或通过报刊、广播、电视、网络公告等方式，向用人单位发出书面审查通知，明确用人单位需要报送的材料、报送的时间、地点以及拒绝报送或逾期报送所要承担的法律责任等。
（二）自查自纠。用人单位按照劳动保障监察机构的要求，对本单位劳动用工等守法情况进行自查自纠，按要求准备书面审查材料，接受劳动保障监察机构书面审查。
（三）审查。劳动保障监察机构对用人单位报送的纸质材料或网上电子材料进行审查，作出书面审查意见，将书面审查意见录入福建省劳动保障监察管理信息系统，并告知用人单位。
第九条  书面审查意见：
（一）对遵守劳动保障法律法规、劳动用工管理规范的用人单位，给予审查通过；
（二）对轻微违法行为的用人单位，通过劳动保障监察管理信息系统或纸质形式，发出《劳动保障监察建议书》，指导用人单位纠正不规范的行为，对及时纠正的用人单位给予审查通过；
（三）对违法行为严重的用人单位或拒不按照《劳动保障监察建议书》的要求进行改正的，予以审查不通过并及时进入劳动保障监察立案程序，依法予以查处。
（四）对不按照要求报送，隐瞒事实真相，出具伪证或者隐匿、毁灭证据的，按照《劳动保障监察条例》等相关规定，责令其改正并处2000元以上2万元以下罚款。
第十条  劳动保障监察机构对书面审查中发现报送的书面审查资料无法核准相关情况的，要采取现场检查方式予以核实。对拒不按要求报送书面材料或报送材料严重失实的用人单位列为重点监察对象，不定期对其现场检查。
第十一条  劳动保障监察机构对用人单位书面审查应从收到材料之日起15个工作日内完成；情况复杂的，经劳动保障监察机构负责人批准，可适当延长，但不得超过20个工作日。
第十二条  书面审查结果作为用人单位劳动保障守法诚信等级评价、用人单位工资支付信用等级评价和“双随机”抽查等的重要依据。
第十三条  本办法自下发之日起执行。2006年7月印发的《福建省劳动保障监察书面审查办法》（闽劳社文〔2006〕259号）同时废止。
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