UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

HUYEN PINH LAP Poc lap - Tw do - Hanh phic
$6:595% /QD-UBND Dinh Ldp, ngay 64 thang 40 nam 2017
QUYET PINH

Quy dinh thuc hién theo co ché mdt cira ddi véi cac thii tuc hanh chinh
linh vue Lao dong - Tien lwong - Bao hiem xa hgi thudc tham quyen
giai quyet ciia Uy ban nhan dan huyén Pinh Lap

CHU TICH UY BAN NHAN DAN HUYEN PINH LAP

Can ct Ludt T6 chtte chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;

Cian cir B6 luat Lao dong ngay 18/6/2012;

Can clr Nghi dinh s6 45/2013/ND-CP ngay 10/5/2013 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét mot so6 diéu cua B luat Lao dong vé thoi gio lam viéce, thoi gio nghi
ngoi va an toan lao dong, vé sinh lao dong;

Can c Nghi dinh s€:> 49/2013/ND-CP ngay 14/5/2013 cia Chinh phi quy
dinh chi tiét thi hanh mét so6 diéu cta B luat Lao dong vé tién luong;

Can ct Nghi dinh sb 60/2013/ND-CP ngay 19/6/2013 ctia Chinh phi quy

dinh chi tiét Khoan 3 Diéu 63 cia Bo luat Lao dong vé thuc hién quy ché dan chu
0 co so tai noi lam viéc;

Cén ct Nghi dinh s6 05/2015/ND-CP ngay 12/01/2015 cua Chinh pht quy
dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mot s6 ndi dung ctia Bo luat Lao ddng;
Cian ct Quyét dinh s6 09/2015/QD- -TTg ngay 25/3/2015 cta Thu tudng

Chinh pht ban hanh Quy ché thuc hién co ché mot cira, co ché mot cira lién thong
tai co quan hanh chinh nha nuéc & dia phuong;

Can ci Quyét dinh s 1494/QP-UBND ngay 24/8/2015 cia Chu tich
UBND tinh Lang Son vé viéc thuc hién co ché mét cira, co ché mét cia lién
thong va giao trach nhiém ban hanh quyet dinh thuc hién tai cac co quan hanh
chinh nha nudc trén dia ban tinh Lang Son;

Can cir Quyét dinh s6 1405/Qb-UBND ngay 12/8/2016 cua Chu tich
UBND tinh Lang Son vé viéc cong bo thu tuc hanh chinh chuan hoa linh vyc Lao
dong tién luong - Bao hiém x4 hoi thudc tham quyén giai quyét cua Uy ban nhan
dan huyén, thanh phé trén dia ban tinh Lang Son;

Thuc hién Céng van sé 815/SLDTBXH-LDTL ngay 12/7/2017 cta S¢ Lao
dong - Thuong binh va X4 héi tinh Lang Son v& viéc huéng dén thuc hién thi tuc
hanh chinh theo co ché mdt clra linh vuc Lao dong - Tién luong - B4o hiém x3 hoi;



Theo dé nghi ctia Trudng phong Lao dong - Thuong binh va X4 héi tai To
trinh s6 210/TTr-LDTB&XH ngay 27/9/2017,

QUYET PINH:

,Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy diqh thuc hién co chf: mot
cua doi véi géc thu tuc hanh c}}inh th vuc Lao dong - Tién luong - Bao hiém xa
héi thudc tham quyén gidi quyét cua Uy ban nhén dan huyén Pinh Lép.

Piéu 2. Quyét dinh nay cd hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky va duoc dang tai
trén trang thong tin dién tr cua Uy ban nhan dan huyén Dinh Lép.

Piéu 3. Chanh Vin phong HPND va UBND huyén, Truong phong Lao

dong - Thuong binh va Xa hoi, B phén tiép nhan va tra ket qué cua huyén va céac
tb chirc, c4 nhan lién quan chju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

o KT. CHU TICH
Noi nhin: PHO CHU TICH
- Nhu Diéu 3 (t/h); e :

- So Nbi vu;

-SoLD-TBvaxH,| (0

- CT, cac PCT UBND huyén;

- Trang thong tin dién trt UBND,;
- Phong LD - TB va XH;

- Luu: VT.




UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN DINH LAP Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic

Dinh Lap, ngay ¢4 thang /0 nam 2017

QUY DINH
Thuyec hién theo co ché mot cira dbi véi cac thii tuc hanh chinh
linh vwre Lao dong - Tién lwong - B3io hiém xa hoi
thudc thAm quyén giai quyet cia Uy ban nhan dan huyén Dinh Lap
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s67978/0P-UBND ngay &4 thangsp nam 2017
ctia Chu tich Uy ban nhdn ddn huyén Dinh Lép)

) Chwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy dinh nay quy dinh thuc hién theo co ché mot cira dbi vé6i cac thu tuc
hanh chinh linh vuc Lao dong - Tién lwong - Bao hiém x3 héi thudc thim quyén
giai quyet clia UBND huyén Binh Lap, bao gom cac thu tuc sau:

1. Thu tuc Giri thang luong, bang luong, dinh murc lao dong cuia doanh nghiép.

2. Thu tuc Giai quyét tranh chép lao dong tép thé vé quyén.

Piéu 2. P6i twong ap dung

TS Chfl’cv, ca nhan co6 hoat déng lién quan dén linh vuc Lao dong - Tién
luong - Bao hiém xa hoi tai UBND huyén Dinh Lap.

Pidu 3. MAu gidy to

Phiéu huong dan hoan thién hd so, S theo ddi ho 50, Gidy tiép nhén hd so
va hen tra két qua, Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét hd so thuc hién theo Mau
ban hanh kém theo Quyét dinh sé 09/2015/QP- -TTg ngay 25/3/2015 cta Thu

tudng Chinh pht ban hanh Quy ché thuc hién co ché mot ctra, co ché mot cira lién
thong tai co quan hanh chinh nha nuédc ¢ dia phuong (Phu luc 1).

Chuwong II .
QUY PINH CU THE

MUC 1
THU TUC GUTI THANG LUONG, BANG LUONG,
PINH MUC LAO PONG CUA DOANH NHIEP
Piéu 4. Quy dinh vé ho so
1. H so Thang lwong, bang luong dugc 14p thanh 01 bd, g0m cac gidy to sau:
a) Cong vin giri Phong Lao ddng - Thuong binh va X& hoi;



b) Hé théng thang luong, bang lwong ctia doanh nghiép;

¢) Phu cép luong (néu co);

- Giai trinh hé thng thang luong, bang luong gém:

- S4 bac luong, bac luong khéi diém, thoi gian gilt bic, mic gidn cach bac
cua tung vi tri.

- Phu cép luong.

- Ché d6 nang bac luong.

d) Bang tiéu chuén céc chirc danh cong viéc;

d) Danh sach cta toan thé can by, cong nhan vién dang lam viéc tai
doanh nghiép;

e) Bién ban hop thdong qua Hé thong thang bang luong gitta 1anh dao Cong

ty va Ban chap hanh Cong doan co s& (Ban chip hanh cong doan cép trén truc
tiép co s& & noi chua thanh 14p Cong doan co so);

g) Ban sao gidy ching nhan ding ky kinh doanh cta doanh nghiép.
2. Ho so dinh muc duoc 14p thanh 01 b, gdm céc gidy to sau:
a) Cong van glri Phong Lao dong - Thuong binh va Xa hoi;
b) Ho so dinh muc lao dong;
c) Ban giai trinh phuong phap xay dung dinh muc lao dong;
d) Bién ban hop théng qua dinh muc lao dong giita lanh dao Cong ty va

Ban chéap hanh Cong doan co s& (Ban chip hanh coéng doan cip trén truc tiép co
s& & noi chua thanh ldp Cong doan co so);

d) Ban sao gidy ching nhéan déng ky kinh doanh ctia doanh nghiép.

Piéu 5. Trinh tw gidi quyét

1. Tiép nhén ho so

Doanh nghiép ndp hd so truc tiép tai Bo phan tiép nhén va tra két qué hodc
ndp qua dich vu buu chinh.

Bo phan tiép nhan va tra két qua xem xét, kiém tra tinh ddy da ctia ho so:

a) Truong hop ho so khong thudc pham vi giai quyét thi huéng din dé
doanh nghiép dén co quan c6 thdm quyén giai quyét.

b) Truong hop hd so chua day du thi huong dan cu thé dé doanh nghiép bd
sung, hoan chinh hd so (theo mdu s6 01 - Phu luc 1); thoi gian bd sung, hoan
chinh ho so khéng tinh vao thoi gian giai quyét.

c) Néu hd so du theo quy dinh thi lam thu tuc nhén hb so, cu thé nhu sau:
Vao S6 theo doi ho so (theo mau s6 02 - Phu luc 1) va phan mém dién tu (néu
co); lap Glay tiép nhan hd so va hen tra két qua (theo madu s6 03 - Phu luc 1), ky
nhén gt td chuc, ¢4 nhan.



2. Chuyén hé so

Sau khi tiép nhén hé so, B phén tlep nhan va tra két qua lap Phiéu kiém
soat qua trinh giai quyét ho so (theo mau s6 04 - Phu luc 1), sau d6 chuyén ho so
va Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so cho Phong Lao dong - Thuong binh
va Xa hoi giai quyet Phiéu kiém so4t qué trinh giai quyét hd so luu tai B6 phan
tiép nhan va tra két qua.

3. Giai quyét hd so

Sau khi tiép nhan hd so, Phong Lao dong - Thuong binh va X héi thuc hién:

a) Trudng hop hd so c6 ndi dung khong ding quy dinh, Phong Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi ban hanh vin ban yéu cau doanh nghiép sira ddi, diéu
chinh, b4 sung theo quy dinh.

b) Trudng hop hd so ding quy dinh thi Iru hd so theo ddi tai Phong Lao
dong - Thuong binh va X& hdi.
4. Tra két qua giai quyét hd so

a) B8i voi hd so da giai quyét xong: Luu hd so theo dbi tai Phong Lao dong
- Thuong binh va Xa héi, Phong Lao dong - Thuong binh va X& hoi c6 trach
nhiém théng bao lai voi B phan tiép nhan va tra két qua hd so trong trudong hop
hé so dung quy dinh.

b) Déi voi hd so khong du diéu kién giai quyét, ¢ ndi dung trai quy dinh
ctia phap luat lao dong: Phong Lao dong - Thuong binh va X4 hoi tham muu trinh
l1anh dao UBND huyén ban hanh van ban tra 161 néu rd ly do.

¢) Poi v6i ho so qua han giai quyéet: Thong bao thoi han trd két qud lan sau
va chuyén van ban xin 16i ctia co quan néu ly do qua han cho t0 chirc, c4 nhan biét.

d) Péi v6i hd so giai quyét xong trude thoi han tra két qua: Lién hé dé to
chire, ca nhan nhan két qua.

Piéu 6. Thoi gian gidi quyét

Khéng quy dinh.

Piéu 7. Lé phi

Khéng quy dinh thu.

9 - MUyC2
THU TUC GIAI QUYET TRANH CHAP
LAO PONG TAP THE VE QUYEN

Piéu 8. Quy dinh vé hd so
Hb so dugc l4p thanh 01 bd, gdm  gidy to sau:
Pon yéu cau giai quyét tranh chép lao dong.

-



Piéu 9. Trinh ty gidi quyét
1. Tiép nhéan hé so
Mot trong hai bén (Ddi tuong) lién quan dén tranh chap lao dong vé quyén

ndp hd so tryc tiép tai Bo phéan tiép nhan va tra két qua hodc ndp qua dich vu
buu chinh.

B0 phan tiép nhén va tra két qua xem xét, kiém tra tinh day du ctia ho so:

a) Truong hop hé so khéng thudc pham vi giai quyét thi huéng dan dé t6
chute, ¢4 nhan dén co quan ¢ thdm quyén giai quyét.

b) Truong hop hd so chua~day, dt thi huéng dan cu thé dé C}‘éi tuong bd
sung, hoan chinh hé so (theo mdau s6 01 - Phu luc 1), thoi gian bd sung, hoan
chinh ho so khong tinh vao thoi gian gidi quyeét.

c) Néu hd so du theo quy dinh thi lam thu tuc nhén hd so, cu thé nhu sau:
Vao Sé theo doi hé so (theo mdu 56 02 - Phy luc 1) va phan mém dién tir (néu
co); lap leay tiép nhan ho so va hen tra két qua (theo madu sé6 03 - Phu luc 1), ky
nhan g t6 chirc, ca nhan.

2. Chuyén hé so

Sau khi tiép nhén hd so, Bo phén t1ep nhén va tra két qua lap Phiéu kiém
soat qua trinh giai quyét hd so (theo mau 56 04 - Phu luc 1), sau d6 chuyén hé so
va Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so cho Chu tich UBND huyén (thong
qua Phong Lao dong - Thuong binh va Xa hoi) giai quyet Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét hd so luu tai B6 phan tiép nhan va tra két qua.

3. Giai quyét ho so

Sau khi tiép nhan hé so, Phong Lao dong - Thuong binh va Xa héi tham
muu cho Cha tich UBND huyén giai quyét:

a) Trudng hop hd so khong hop 1€, Phong Lao dong - Thuong binh va Xa

ho6i tham muu cho Chu tich UBND huyén ban hanh van ban yéu cau déi tugng
hoan chinh hd so theo quy dinh.

b) Trudng hop hd so hop 18, Phong Lao dong - Thuong binh va Xa hoi tham
muu cho Chu tich UBND huyén tién hanh giai quyét tranh chap lao déng tap thé vé
quyén; truong hop khong dong y thi phai c¢6 van ban tra 16i ndu 18 1y do.

4. Tra két qua giai quyét hd so

a) Déi voi hd so da giai quyét xong: Vin thu vao sb van ban di va chuyén
két qua cho B phén tiép nhan va tra két qua; BY phan tiép nhan va tra két qua co
trach nhiém trd két qua cho t6 chuec.

b) Béi voi hd so khong du didu kién giai quyét: Phong Lao dong - Thuong
binh va Xa hdi tham muu trinh 1anh dao UBND huyén ban hanh van ban tra 101
néu ro ly do.

c) Dbi véi hd so qua han giai quyét: Thong bao thoi han tra két qua lan sau
va chuyén van ban xin 16i ctia co quan néu 1y do qua han cho t6 chirc, ca nhan biet.



d) Péi v6i hd SO giai quyét xong trude thoi han tra két qua: Lién hé aé to
chirc, ca nhan nhan két qua.

Diéu 10. Thoi gian giai quyét

Khéng qué 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du gidy to theo quy dinh.

Piéu 11. Lé phi

Khong quy dinh thu.

~ Chuwong III
TO CHUC THUC HIEN

Diéu 12. Trach nhiém cia cong chirc 1am viéc & Bo phan tiép nhan va
tra ket qua huyén
Céng chirc 1am viéc tai B phan tiép nhén va tra két qua c6 trach nhiém thyc

hién ding cac ndi dung quy dinh cua Quy dinh nay, ddng thoi chdp hanh ding Quy
ché vé tb chirc va hoat dong ctia Bo phén tiép nhan va tra két qua cua co quan.

Picu 13. Trach nhiém ciia Phong Lao ddng - Thwong binh va Xa hoi

1. Giai quyét hd so ‘ding phap luat, dang thoi gian quy dinh va chiu trach
nhiém vé két qua giai quyét thii tuc hanh chinh.

2. Trong trudng hop viéc giai quyét hd so ctia td chirc, ca nhan lién quan dén
nhiéu phong va nhleu co quan khdac thi Phong Lao dong - Thuong binh va Xa hdi
truc tlep giai quyét ho so phai c6 trach nhiém lién hé véi cac phong va cac co quan
xin y kién tham gia dé giai quyét cac thu tuc can thiét trong thoi gian da quy dinh.

3. Trudng hop khong thé giai quyét hd so dung thoi gian quy dinh nhu da
hen thi Phong Lao dong - Thuong binh va X3 hoi phdi hop véi B6 phan tlep nhén
va tra két qua thong bao thoi han tra két qua lan sau va chuyén van ban xin 16i cho
doanh nghiép.

Diéu 14. Pieu khoén thi hanh

Trong qua trinh thuc hién, néu c6 khé khin, vidng mac hosc khi co su thay
d6i, bd sung cac van ban nhu: Luat, Nghi dinh, Théng tu c6 lién quan dén linh
vuc Lao dong - Tién luong - Bao hiém x& hoi thi Phong Lao dong - Thuong binh
va X3 hoi ph01 hop v&i Van phong trinh Lanh dao UBND xem xét sira doi, bd
sung Quy ché nay cho phit hop./.

KT CHU TICH

i Van Dong



=

MAU PHIEU TAI BQ PHAN TEP NHAN
et finh 5o ' 5958 /OP-UBND ngay 8¢ thangg nam 2017
«citg' hu tich UBND huyén Dinh Ldp)

Mau s6 01 Mau phiéu huéng dan hoan thién hd so

Mau s6 02 MAu phiéu theo dai hd so

Mau s6 03 Mau gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua
Mau s6 04 Mau phiéu kiém soat qué trinh giai quyét hd so




M3au s6 01

TENCOQUAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BO PHAN TIEP NHAN VA Poc lap - Tu do - Hanh phiic

TRA KET QUA

So:...... /HDHS , ngay ... thang ...... nam... ...

.........................................................................................................................

Sodiénthoal............ooeeiiiiiiinn.. Emaili....ccoomiiieiiieeeceieee e

Yéu cau hoan thién ho so gom nhitng ndi dung sau:

...........................................................
...........................................................

...........................................................

Trong qua trinh hoan thién h6 so néu cé vudng mac, 6ng (ba) lién hé voi
............ sO dién thoai..................... d€ dugc hudng dan./.

NGUOI HUONG DAN
(Ky va ghi ré ho tén)



M3u s6 02

TENCOQUAN  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
BQ PHAN TIEP NHAN VA Poc lap - Ty do - Hanh phiic
TRA KET QUA
SO THEO DOI HO SO
Ngay, thang, nim Tra két qua cGhl::
Co
X Tén Dia 2 | Nhan
Ma Tén ll:)’(:l ca | chi, qllll? Ch;lyen ké"t
TT| hd 2 8inhan,| s | . Hen| héso | oIy .
TTHChdso| 2 '| vn | tri Nhanl tra | dé qué tir Neay,|
SO N to dién ens an| ira €n co ha Yy
(bd) . F | gidi |hd sol ké co |thang, . -
chire {thoai ; (ho so| ket | quan nhan
" |quyét 2

qua| gidi quan | nam
giai
quyet

10 11 12 | 13 [ 14

quyét

Ghi chi: SO theo d3i hd so duoc 1ap theo timg linh vuc hosic nhom linh
vuc tai BO phan tiép nhan va tra két qua



Maiu s6 03

TENCOQUAN ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BO PHAN TIEP NHAN VA Poc lap - Tw do - Hanh phuc
TRA KET QUA
Sb:...... JTNHS ngay ... ... thang ...... ndam... ...

GIAY TIEP NHAN HO SO VA HEN TRA KET QUA
Ma ho so:......
(Lién: Luu/giao khach hang)

B6 phén tiép Nhan va tra K&t qUA........o.coveeeeveieeeee et
Ti8p NHAN DO SO CUAL.....ove v eeeevee et ss s ss s eseees
Dia Chi: oo e e
S6 dién thoai: ......coecvvvevinneiinn, Emaili.. oo
Noi dung yéu cau giai quyet ............................................................................
1. Thanh phan hé so ndp gom:

........................................................................

2.Sb luong hd so:............ (bo)

3. Thoi gian giai quyet hd so theo quy dinh la:............ ngay

4. Thoi gian nhan hd so: ....gl0.... pht, ngay ... thdng ...nam....

5. Thoi gian tra két qua giai quyét ho so:... gio... phut,
ngay....thang....nam..

6. Pang ky nhéan ket quatali...............
Vao S6 theo doi hd so, Quyn sé:.......ceeevvneenn... Séthirtu...............
NGUOI NOP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi rd ho tén) (Ky va ghi rd ho tén)
Ghi chu:

- Giay t1ep nhéan va hen tra két qua dugc 1ap thanh 2 lién; mot lién chuyen
keém theo Phleu kiém sodt qua trinh giai quyét ho so va dugce luu tai B phan tiép
nhén va tra két qua; mot lién giao cho ca nhén, td chirc ndp hd so;

- C4 nhan, t6 chtc co the dang ky nhan két qua tai B phén tiép nhan va tra
két qua hodc tai nha (tru so t6 chirc) qua dich vu buu chinh.



MAiu sb6 04

TENCOQUAN  CONGHOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
BQ PHAN TIEP NHAN VA Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic
TRA KET QUA

Sé:....../KSGQHS

e e e, NGAY ... ... thdng

............

PHIEU KIEM SOAT QUA TRINH GIAI QUYET HO SO

Gidy tiép nhén ho so va hen tra két qua sé: .........
(Chuyén kém theo Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét hd so nay)

..................................................................

KET QUA GIAI
TEN CO QUAN | THOI GIAN GIAO, NHAN HO SO gﬁ:ggi%i?g g;%
han/quz.'l han)

1. Giao: ...gio...phut, ngay ... thang ... ndm....
B0 phan TN&TKQ Nguwoi giao Ngwoi nhan
2. Nhan:...... (Ky va ghi ro ho tén) |(Ky va ghi rd ho tén)
1. Giao:......... ...gi0...phut, ngay ... thang ... ndm....
2. Nhén: ......... Ngudi giao Nguwoi nhian

(Ky va ghi ro ho tén) |(Ky va ghi rd ho tén)
1. Giao: ............ ...gi0...phut, ngay ... thang ... ndm....
2. Nhan: ............ Ngudi giao Nguwoi nhan

(Ky va ghi ro ho tén) |(Ky va ghi rd ho tén)
1. Giao:............ ...glo...phut, ngay ... thang ... ndm....
2.ANhaAn Nguwoi giao Nguwoi nhan
BO phan TN&TKQ| x5y v ghi 16 ho tén) |(Ky va ghi ré ho tén)

Ghi chu:

- Truong hop hd so dugc chuyén qua dich vu buu chinh thi thoi gian giao,
nhan ho so va viéc ky nhan thé hién trong héa don cia co quan Buu chinh;

- Két qua giai quyét hd so do bén nhéan ghi khi nhan ban giao hd so



