行政权力实施程序和运行流程
单位名称（盖章）：劳动监察大队   填报日期：2015年12月21日
	事项名称
	用人单位伪造、变造、隐匿、销毁工资支付记录的处罚

	事项类型
	行政处罚
	办事对象
	自然人、法人、其他组织

	法定期限
	自立案之日起60个工作日内调查完成，对于情况复杂的，经分管副局长批准，可以延长30个工作日。  
	承诺期限
	自立案之日起60个工作日内调查完成，对于情况复杂的，经分管副局长批准，可以延长30个工作日。

	实施机关
	岳阳楼区人社局
	责任科室
	岳阳楼区劳动保障监察大队

	咨询电话
	12333
	投诉电话
	12333

	受理条件
	用人单位有伪造、变造、隐匿、销毁工资支付记录的



	申报材料
	举报人应当提供所举报用人单位名称、住所地、主要负责人名称等必要信息以及存在违法事实的书面证明材料。依法鼓励实名举报，承办人应对举报人保密。 
投诉人应当提交本人身份证明原件及复印件、投诉文书、合法权益受到侵害的相关合法有效的证明材料。其中，投诉文书应载明：投诉人的姓名、性别、年龄、职业、工作单位、住所和联系方式，被投诉用人单位的名称、住所、法定代表人或者主要负责人的姓名、职务、联系电话等信息，并详细陈述投诉请求及理由，合法有效的证明材料包括：劳动合同书、工作证、工号牌、工资单（条）、押金收据以及证明投诉内容的相关证明资料。 
有委托代理人的，需要签定并提交《授权委托书》，注明委托的事项和权限，同时提交委托代理人的身份证复印件，因同一事由引起的集体投诉，投诉人应当推荐代表投诉。投诉人书写投诉文书确有困难的可以口头投诉，由承办人（举报投诉窗口值班监察员）进行必要书面记录，并由投诉人确认。


	法定依据
	《湖南省工资支付监督管理办法》（省政府令第181号）第四十条：用人单位伪造、变造、隐匿、销毁工资支付记录的，由劳动保障行政部门责令限期改正，并处以5000元以上10000元以下的罚款；对其法定代表人或者直接负责的主管人员处以1000元以上5000元以下的罚款。       
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	立    案
执法人员填写立案审批表，并按程序报批



	调 查 取 证
2名及以上执法人员进行检查，出示执法证件，依法收集整理证据材料



	审   批
调查终结后，拟写案件调查终结报告，并按程序审批



	拟定处罚意见
机构负责人决定拟处罚意见，案件由案件审理委员会集体讨论决定



	撤销立案
1.情节轻微且已改正；2.违法事实不能成立            
	
	处罚告知
依法制作并送达行政处罚告知书
	
	移送处理
1.违法案件不属于本机关处罚事项的；2.涉嫌犯罪的



	听取当事人陈述和申辩
	
	重大处罚依据当事人申请召开听证



	当事人的事实，理由或证据成立，行政机关改变原拟作出的行政处罚决定
	
	依法制作处罚决定
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