	关于印发《北京市企业实行综合计算工时工作制和不定时工作制行政许可实施规定》的通知

	京劳社资发〔2005〕94号   颁布时间：2005.07.08 

	各区、县劳动和社会保障局，北京经济技术开发区人事劳动局： 
    根据《行政许可法》，我们制定了《北京市企业实行综合计算工时工作制和不定时工作制行政许可实施规定》，现印发给你们。请认真贯彻落实，做好综合计算工时工作制和不定时工作制的审批工作。 
    根据《北京市企业实行综合计算工时工作制和不定时工作制的办法》（京劳社资发〔2003〕157号）的规定，凡在2004年1月1日前已经市、区县劳动和社会保障行政部门批准实行特殊工时制度的企业，未在2004年12月31日前经企业注册地区、县劳动保障行政部门重新核准的，原审批决定一律废止。 
    附件：北京市企业实行综合计算工时工作制和不定时工作制行政许可实施规定 
                          北京市劳动和社会保障局 
                                                                                            二○○五年七月八日 
附件： 
     北京市企业实行综合计算工时工作制和不定时工作制行政许可实施规定 
    第一条  为规范北京市企业实行综合计算工时工作制和不定时工作制（以下统称特殊工时制度）行政许可程序，根据《行政许可法》，结合本市实际情况，制定本规定。 
    第二条  本市行政区域内的企业以及外地企业在京设立的分支机构（以下统称企业）根据《北京市企业实行综合计算工时工作制和不定时工作制的办法》（京劳社资发〔2003〕157号，以下简称157号文件）申请实行特殊工时制度，按本规定办理。 
    第三条  企业实行特殊工时制度，应向企业法人营业执照注册地的区、县劳动保障行政部门提出申请。外地企业在京设立的分支机构经法人授权后向企业营业执照注册地的区、县劳动保障行政部门申请。 
    第四条  企业申请实行特殊工时制度应当提交以下材料： 
    （一）《北京市企业实行综合计算工时工作制和不定时工作制申报表》； 
    （二）企业法人营业执照副本及复印件（外地在京分支机构提交法人授权书、营业执照副本及复印件）； 
    （三）申请说明书，重点说明不能实行标准工时制度需要实行特殊工时制度的具体原因，涉及的岗位、人数以及综合计算工时工作制的计算周期、工作方式和休息制度； 
    （四）企业工会对实行特殊工时制度的意见。没有成立工会组织的，应当提交实行特殊工时制度涉及职工的联名意见； 
    （五）其他应当提交的证明材料。 
    第五条  申请实行特殊工时制度的企业可以直接或者通过信函方式提交材料。劳动保障行政部门收到申请材料后，出具《企业实行综合计算工时工作制和不定时工作制申请材料接收清单》。 
    第六条  劳动保障行政部门对企业提出实行特殊工时制度的申请，根据以下情况在五个工作日内分别作出处理： 
    （一）申请材料齐全，符合法定形式，属本机关职权范围的，应当受理并制作《企业申请实行综合计算工时工作制和不定时工作制受理通知书》，送达申请人。 
    （二）申请材料不齐全或者不符合要求的，应当当场或者在五个工作日内一次性告知申请人需要补正的全部内容，并制作《企业申请实行综合计算工时工作制和不定时工作制补正材料通知书》，送达申请人。申请人按照本行政机关的要求提交全部补正申请材料的，应当受理。逾期不告知的，自收到申请材料之日起即为受理。 
    （三）申请材料存在错误，可以当场更正的，应当允许并指导申请人当场进行更正。 
    （四）申请事项不属于本行政机关职权范围的，应当即时制作《企业申请实行综合计算工时工作制和不定时工作制不予受理通知书》，送达申请人，并告知其向有关部门申请。
    第七条  劳动保障行政部门应当自接到申请材料之日起十个工作日内作出是否许可实行特殊工时制度的决定。如遇特殊情况需延期的，经主管领导批准，可延长十个工作日，并制作《企业实行综合计算工时工作制和不定时工作制延期决定通知书》，说明延期的理由和延长的时间送达申请人。   
    第八条  劳动保障行政部门受理申请后，依据157号文件对申请材料的内容进行审查，必要时可以到申请单位进行实地核查。实地核查时，应当有两名工作人员同时进行。实地核查应当制作笔录，并由被核查单位的负责人签字。 
    第九条  经审查，对符合实行特殊工时制度的岗位或工种，依法作出准予行政许可的决定，签署《北京市企业实行综合计算工时工作制和不定时工作制审批表》（一式三份），制作《北京市企业实行综合计算工时工作制和不定时工作制准予行政许可决定书》；对不符合实行特殊工时制度的岗位或工种，依法作出不予行政许可决定的，制作《北京市企业实行综合计算工时工作制和不定时工作制不予许可决定书》。 
    决定书自决定之日起十日内送达申请人，填写《企业实行综合计算工时工作制和不定时工作制行政许可决定送达回证》。 
    第十条  区县劳动保障行政部门制发的相关文书应一律加盖“北京市**区（县）劳动和社会保障局特殊工时审批专用章”。 
    第十一条  经批准实行特殊工时制度的企业，发生157号文件第十七条规定情形的，应当重新申请办理许可。办理的手续和程序按照本规定和157号文件执行，原许可审批表、决定书予以废止。 
    第十二条  区、县劳动保障行政部门进行审查时，对涉及国计民生且从业人员较多、跨区县经营的行业的企业实行特殊工时制度的，应当注意该企业与在其他区县的企业的之间的平衡，审批前及时向市劳动保障行政部门通报有关情况。 
    第十三条  劳动保障行政部门应当健全规范特殊工时制度许可工作规程，填写《北京市企业实行综合计算工时工作制和不定时工作制审批内部流程表》，按照程序规定实施许可。  
    第十四条  劳动保障行政部门应当建立完善监督检查制度，加强对已经批准实行特殊工时制度企业的监督检查。每年实施监督检查的企业户数应为已经批准实行特殊工时制度企业的20%。监督检查应当有两名以上工作人员进行，并对监督检查的情况和处理结果予以记录，由监督检查人员签字后归档备案。 
    第十五条  劳动保障行政部门应当将审批实行特殊工时制度企业的相关材料以及监督检查情况的记录认真保管，按照档案管理制度立卷归档。实行特殊工时制度行政许可档案按年度归档，当年批准特殊工时制度的可以归为一卷，一个案卷不得超过一百页，超过一百页，应分成两卷以上，一卷一号，档案保管期限一般为短期，许可有效期限较长的，档案保管期限不得短于许可有效期限。 
    第十六条  卷内每项许可的文书材料应包括下列内容： 
    （一）卷内目录； 
    （二）《北京市企业实行综合计算工时工作制和不定时工作制申报表》； 
    （三）企业法人营业执照副本及复印件（外地在京分支机构提交法人授权书及营业执照副本及复印件）； 
    （四）申请说明书； 
    （五）企业工会意见或职工联名意见； 
    （六）《企业实行综合计算工时工作制和不定时工作制申请材料接收清单》； 
    （七）《申请实行企业综合计算工时工作制和不定时工作制受理通知书》； 
    （八）《北京市企业实行综合计算工时工作制和不定时工作制审批表》； 
    （九）《北京市企业实行综合计算工时工作制和不定时工作制准予行政许可决定书》； 
    （十）《北京市企业实行综合计算工时工作制和不定时工作制审批内部流程表》； 
    （十一）送达回证； 
    （十二）备考表。 
    第十七条  特殊工时制度审批过程中发生以下情形的，有关的文书材料按时间顺序一并归档： 
    （一）不予受理的； 
    （二）依法作出不予行政许可决定的； 
    （三）申请材料不齐全或者不符合要求需要补正的； 
    （四）需要延期许可的； 
    （五）进行实地核查的。 
    第十八条  各区县劳动保障部门应当按照市劳动和社会保障局《关于做好2005年企业综合计算工时和不定时工作制审批统计工作有关问题的通知》的要求，做好企业实行特殊工时制度审批的统计工作。 
    第十九条  民办非企业法人单位实行特殊工时制度，向单位所在地的区、县劳动保障行政部门申请。 
    第二十条  企业使用劳务派遣组织派遣人员所在岗位确需实行特殊工时制度的，在向劳动保障部门申请实行特殊工时制度时，应征得劳务派遣组织的同意。 
    第二十一条  本规定未涉及行政许可其他要求的，按《行政许可法》和其他有关行政许可规定执行。 
    第二十二条  本办法自发布之日起施行。 


