             [image: 拥抱朝阳播撒真情标志设计2]


[bookmark: _Toc24211521]太仓市人力资源和社会保障
便民服务手册
（劳动关系篇）









太仓市人力资源和社会保障局
2020年5月

[bookmark: _GoBack]
目 录

一、劳动保障维权知识                                    1
二、劳动人事争议仲裁指南                                8



[bookmark: _Toc30681][bookmark: _Toc24211526][bookmark: _Toc19856]一、劳动保障维权知识
（一）用人单位招用劳动者是否应当签订劳动合同？
答：
建立劳动关系，应当订立书面劳动合同。已建立劳动关系，未同时订立书面劳动合同的，应当自用工之日起一个月内订立书面劳动合同。

（二）用人单位招用劳动者，可以要求劳动者提供担保或扣押劳动者财物吗？
答：
用人单位招用劳动者，不得扣押劳动者的居民身份证和其他证件，不得要求劳动者提供担保或者以其他名义向劳动者收取财物。

（三）试用期与劳动合同期限？
答：
试用期是用人单位与新录用的劳动者在劳动合同中约定的相互考察了解的时间。
用人单位可以和劳动者约定试用期。试用期包含在劳动合同期限内。劳动合同仅约定试用期的，试用期不成立，该期限为劳动合同期限。
试用期的期限规定可见下表：
	劳动合同期限
	试用期期限

	不满3个月的
	不得约定试用期

	3个月以上不满1年的
	不得超过1个月

	1年以上不满3年的
	不得超过2个月

	3年以上固定期限的
	不得超过6个月

	无固定期限的
	不得超过6个月

	以完成一定工作任务为期限的
	不得约定试用期


同一用人单位与同一劳动者只能约定一次试用期。
另外，如果劳动者是与劳务派遣单位订立的劳动合同，那么根据《劳务派遣暂行规定》第五条、第六条的规定，劳务派遣单位应当依法与被派遣劳动者订立2年以上的固定期限书面劳动合同，双方可以约定试用期，但劳务派遣单位与同一被派遣劳动者只能约定一次试用期。

（四）国家关于劳动者工作时间是如何规定的？
答：
根据《劳动法》和《国务院关于职工工作时间的规定》等规定，我国实行劳动者每日工作时间8小时、每周工作时间40小时的标准工时制度。用人单位应当保证劳动者每周至少休息1日。
企业因生产特点不能实行标准工时制度的，经人力资源和社会保障行政部门批准，可以实行其他工作和休息办法。

（五）用人单位工资支付形式有何规定？
答：
用人单位应当以货币形式按月支付给劳动者本人，不得以实物、有价证券等形式替代，不得规定劳动者在指定地点、场合消费，也不得规定劳动者的消费方式。不得克扣或者无故拖欠劳动者的工资。

（六）用人单位安排劳动者加班加点，应当如何支付劳动者加班加点工资?
答：
（1）工作日延长劳动时间的，按照不低于本人工资的百分之一百五十支付加点工资；（2）在休息日劳动又不能在六个月之内安排同等时间补休的，按照不低于本人工资的百分之二百支付加班工资；（3）在法定休假日劳动的，按照不低于本人工资的百分之三百支付加班工资。

（七）用人单位应当书面记录支付劳动者工资的应发项目以及哪些内容？
答：
用人单位应当书面记录支付劳动者工资的应发项目及数额、实发数额、支付日期、支付周期、依法扣除项目及数额、领取者姓名等内容。

（八）苏州市最低工资标准如何？
答：
从2018年8月1日起，我市最低工资标准为2020元/月。小时最低工资标准为18.5元/小时。最低工资标准不包括：1.加班加点的工资；2.中班、夜班、高温、低温、井下、有毒有害等特殊工作环境、条件下的津贴；3.法律、法规和国家规定的劳动者福利待遇等。

（九）劳动者与用人单位建立劳动关系，多长时间应为劳动者办理社会保险登记？
答：
用人单位应当自用工之日起三十日内为其职工向社会保险经办机构申请办理社会保险登记。

（十）享受带薪年休假的对象？
答：
机关、团体、企业、事业单位、民办非企业单位、有雇工的个体工商户等单位的职工连续工作1年以上的，享受带薪年休假（简称年休假）。单位应当保证职工享受年休假。职工在年休假期间享受与正常工作期间相同的工资收入。

（十一）年休假的天数如何计算？
答：
年休假天数根据职工累计工作时间确定。职工在同一或者不同用人单位工作期间，以及依照法律、行政法规或者国务院规定视同工作期间，应当计为累计工作时间。
职工累计工作已满1年不满10年的，年休假5天；已满10年不满20年的，年休假10天；已满20年的，年休假15天。
国家法定休假日、休息日不计入年休假的假期。职工依法享受的探亲假、婚丧假、产假等国家规定的假期以及因工伤停工留薪期间不计入年休假假期。
职工新进用人单位且连续工作满12个月以上的，当年度年休假天数，按照在本单位剩余日历天数折算确定，折算后不足1整天的部分不享受年休假。折算方法为：（当年度在本单位剩余日历天数÷365天）×职工本人全年应当享受的年休假天数。 
 
（十二）国家关于女职工产假是如何规定的？
答：
根据《江苏省女职工劳动保护特别规定》，生育的女职工，享受98天产假，其中产前可以休假15天，符合《江苏省人口与计划生育条例》规定生育的，延长产假30天。难产的，增加产假15天；生育多胞胎的，每多生育1个婴儿，增加产假15天。怀孕未满2个月流产的，享受不少于20天的产假；怀孕满2个月不满3个月流产的，享受不少于30天的产假；怀孕满3个月不满7个月流产、引产的，享受不少于42天的产假；怀孕满7个月引产的，享受不少于98天的产假。
女职工享受产假或者计划生育手术休假期间，按照国家和省规定享受职工生育保险待遇。

（十三）医疗期是如何规定的？
答：
医疗期是指企业职工因患病或者非因工负伤停止工作治病休息不得解除劳动合同的时限。
企业职工因患病或非因工负伤，需要停止工作医疗时，根据本人实际参加工作年限和在本单位工作年限，给予三个月到二十四个月的医疗期：
	本人实际
参加工作年限
	本单位
工作年限
	医疗期
	备注

	10年以下
	5年以下
	3个月
	按6个月内累计病休时间计算

	
	5年以上
	6个月
	按12个月内累计病休时间计算

	10年以上
	5年以下
	6个月
	按12个月内累计病休时间计算

	
	5-10年
	9个月
	按15个月内累计病休时间计算

	
	10-15年
	12个月
	按18个月内累计病休时间计算

	
	15-20年
	18个月
	按24个月内累计病休时间计算

	
	20年以上
	24个月
	按30个月内累计病休时间计算



（14） 维权指引
答：
1.“12333”服务热线
劳动者可以拔打人力资源社会保障综合咨询服务热线号码“12333”，进行人工咨询、举报和投诉。“12333”提供工作时间内的人工服务和全天候自动语音服务。
2.举报投诉
（1）举报：任何组织和个人对违反劳动保障法律法规或者规章的行为，有权向劳动保障行政部门举报。
（2）投诉：劳动者认为用人单位侵犯其劳动保障合法权益，有权向劳动保障行政部门投诉。对因同一事由引起的集体投诉，投诉人可推荐代表投诉。
投诉受理时效、范围：根据《关于实施＜劳动保障监察条例＞若干规定》第十八条规定：对附合下列条件的投诉，劳动保障行政部门应当在接到投诉之日起5个工作日内依法受理，并于受理之日起立案调查：
①违反劳动保障法律的行为发生在2年内的；
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是被投诉用人单位违反劳动保障法律的行为所造成的；
③属于劳动保障监察职权范围并由受理投诉的劳动保障行政部门管辖。
3.举报投诉渠道：
（1）县级以上劳动保障行政部门设有劳动监察机构。劳动者可以持身份证及其他相关证据资料到用人单位所在地的劳动保障监察机构进行举报和投诉，
（2）所属镇区的综合执法部门进行举报和投诉。
（3）拔打“12333”服务热线。
（4）登录江苏省人力资源和社会保障厅官方网站，点击“全省举报投诉平台”进入全省劳动保障监察联动举报投诉平台进行举报投诉。
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调解是解决劳动人事争议最快捷、最高效的方式，当事人可以避免“诉累”，并可以在短时间内实现自身权利。建议当事人在仲裁工作人员的帮助下积极寻求调解，争取达成协议。

（1） 申请时效：
答：
1.一般时效：从知道或者应当知道其权利被侵害之日起一年内。
2.特殊时效：劳动关系存续期间因拖欠劳动报酬发生争议的，劳动者申请仲裁时效不受限制，但是，劳动关系解除或终止的，应当从解除或终止之日起一年内提出。

（2） 受理范围：
答：
1.企业、个体经济组织、民办非企业单位等组织与劳动者之间，以及机关、事业单位、社会团体与其建立劳动关系的劳动者之间，因确认劳动关系，订立、履行、变更、解除和终止劳动合同，工作时间、休息休假、社会保险、福利、培训以及劳动保护，劳动报酬、工伤医疗费、经济补偿或者赔偿金等发生的争议；
2.实施公务员法的机关与聘任制公务员之间、参照公务员法管理的机关（单位）与聘任工作人员之间因履行聘任合同发生的争议；
3.事业单位与其建立人事关系的工作人员之间因终止人事关系以及履行聘用合同发生的争议；
4.社会团体与其建立人事关系的工作人员之间因终止人事关系以及履行聘用合同发生的争议；
5.军队文职人员用人单位与聘用制文职人员之间因履行聘用合同发生的争议；
6.法律、法规规定由劳动人事争议仲裁委员会处理的其他争议。

（3） 管辖权限：
答：
1.劳动人事争议由劳动合同履行地或者用人单位所在地的仲裁委管辖；
2.双方当事人分别向用人单位所在地和劳动合同履行地仲裁委申请仲裁的，由劳动合同履行地仲裁委管辖；
3.劳动合同履行地为劳动者实际工作场所地，用人单位所在地为用人单位注册、登记地。用人单位未经注册、登记的，其出资人、开办单位或主管部门所在地为用人单位所在地。案件受理后，劳动合同履行地和用人单位所在地发生变化的，不改变争议仲裁的管辖。

（4） 申请时应提交的材料：
答：
1.由职工提起申请的：	
（1）申请书（正本一份，并按被申请人的人数提交副本）；
（2）身份证复印件；
（3）有委托代理人的应提交授权委托书；
（4）用人单位的工商登记情况；
（5）双方签订的劳动（聘用）合同或建立劳动（人事）关系的有关证明，其他有关的证据材料复印件及证据清单和证据来源，证人姓名和住所（提交正本一份，并按被申请人的人数提交副本）；
（6）请求事项计算清单。
 2.由用人单位提起申请的：
（1）申请书（正本一份，并按被申请人的人数提交副本）；
（2）营业执照（有统一社会信用代码）副本复印件或事业单位法人证书副本复印件（盖公章）、组织机构代码证（无统一社会信用代码）复印件（盖公章）；
（3）法定代表人证明书；
（4）有委托代理人的应提交授权委托书；
（5）职工的身份信息；
（6）双方签订的劳动（聘用）合同或建立劳动（人事）关系的有关证明，其他有关的证据材料复印件及证据清单和证据来源，证人姓名和住所（提交正本一份，并按被申请人的人数提交副本）；
（7）请求事项计算清单。

（五）仲裁申请书应当载明事项：
答：
1.劳动者的姓名、性别、年龄、职业、工作单位、住所、联系电话，用人单位的名称、住所和法定代表人或者主要负责人的姓名、职务、联系电话；
2.仲裁请求和所根据的事实、理由；
3.证据和证据来源、证人姓名和住所。
申请人按照就近和属地管理原则将申请书及相关材料提交市劳动人事争议仲裁院各镇（区）巡回仲裁庭或仲裁办事处。

（6） 当事人委托代理人的规定：
答：
1.当事人、法定代理人可以委托1至2名代理人参加仲裁活动，应当提交有委托人签名或者盖章和受委托人签名或盖章的委托书，委托书应当载明委托事项和权限。
2.委托权限：
一般权限——代为参与仲裁，代签仲裁文书；
特别授权——除有一般权限外，还有权代为承认、放弃、变更、增加仲裁请求，进行和解、调解，提起反申请等；
3.可以作为代理人的范围：律师、基层法律服务工作者（属劳动者住所地或暂住地地级市范围内）、公民(公民代理仅限于近亲属及劳动者所在社区、单位或者社会团体推荐，公民代理人不得收费)。劳动人事争议案件代理人不得从事风险代理。
 
（7） 递交仲裁申请材料前应先自行审核：
答：
1.申请人是否与本案有直接利害关系；
2.申请仲裁的争议是否属于劳动人事争议；
3.申请仲裁的劳动人事争议是否属于仲裁委的受案范围；
4.该劳动人事争议是否属于本仲裁委管辖；
5.申请仲裁的时间是否符合申请仲裁的时效规定；
6.是否有明确的仲裁请求和事实理由，提交的仲裁申请书和相应证据材料是否齐备并符合要求。

（8） 温馨提醒：
答：
1.当事人申请仲裁时，应当提供确切的送达地址，如实填写并提交《当事人送达地址确认书》。
2.当事人需委托代理人的，请选择符合代理人资格的人员参加仲裁活动，以保证自己的合法权益得到及时有效的维护。如果委托公民代理的，应当向劳动人事争议仲裁委员会提交公民代理人的身份证明和当事人所在社区（村）、单位或者有关社会团体推荐的相关证明（当事人与公民代理人应为同一社区（村）或单位；社会团体是指与维护劳动者权益有关的部门，如妇联、总工会等）。
3.请注意举证时限，当事人需提交或补充证据的，应当在收到举证通知书之日起十日内提交。若无正当理由不按时或者拒不提供证据的，视为放弃举证权利，由此承担举证不能的法律后果。
4.申请仲裁时应明确相关请求，如确需增加或变更仲裁请求的，请在举证期限届满前提出。
5.请当事人按时出庭。申请人不按时参加开庭的，将视为撤回仲裁申请；被申请人不到庭的，将缺席裁决。
6.一方当事人下落不明，或地址不详、关闭歇业导致无法送达仲裁文书的，本委将依法进行公告送达，客观上会造成审理时间较长，不能尽快结案的结果。
7.当事人及有关人员在争议处理过程中有妨害仲裁行为的，仲裁委员会予以劝告和制止，不听劝告的，视其情节轻重，由仲裁委员会分别作出：警告、训诫、责令退出仲裁庭等处理决定，情节严重的，移送司法机关追究其相应的责任。
8.经济困难的劳动者可以获得必要的法律援助服务，法律援助中心地址：上海东路92号，电话12348。


太仓市劳动人事争议仲裁委各窗口咨询电话和地址
	区    域
	联系电话
	联系地址

	太仓市仲裁院
	53571244
	柳州路38号

	沙溪仲裁庭
	53220781
	沙溪镇仁溪路88号

	港区仲裁庭
	53706560
	港区北环路12号行政服务中心

	高新区仲裁庭
	53596227
	常胜北路16号

	城厢仲裁庭
	53525193
	长春南路238号

	浏河仲裁庭
	33068500
	浏河镇东港路1号

	双凤仲裁庭
	53434122
	双凤镇凤北路200号水利站旁边

	璜泾仲裁庭
	53818902
	璜泾镇园林路4号

	港区办事处
	53187850
	港区滨江大道88号

	科教新城办事处
	53401927
	健雄路20号大学科技园8号楼大厅
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