[bookmark: _GoBack]疫情下企业劳动用工注意事项
上海的企业正在各级政府的正确引导下有序复工，现就此次用工注意事项进行交流。

Q1：用人单位因此次新型冠状病毒感染的肺炎疫情防控，造成不能及时支付工资，合法吗？
答：因受疫情影响造成部分企业延迟发放1月份的工资，在做好解释工作的前提下，单位不具有主观恶意，不构成违法。其依据是：《中华人民共和国合同法》第117条规定：“因不可抗力不能履行合同的，根据不可抗力的影响，部分或者全部免除责任，但法律另有规定的除外。当事人迟延履行后发生不可抗力的，不能免除责任。本法所称的不可抗力，是指不能预见、不能避免并不能克服的客观情况。”

Q2：用人单位实行综合计算工时制，2020年2月份期间的工作时间如何计算？
答：2020年全年366天－全年标准双休日104天－特殊休息日7天－全年国定假日11天=全年制度工作日244天。具体为：
1月17天、2月15天、3月22天、4月21天、5月20天、6月21天、7月23天、8月21天、9月22天、10月18天、11月21天、12月23天。
①实行以月为周期综合计算工时的，标准工时为当月制度工作日×8小时。如2020年1月份工作日17天，即17天×8小时=136小时；2月份工作日15天，即15天×8小时=120小时；3月份工作日22天，即22天×8小时=176小时；以此类推。
②实行以季为周期综合计算工时的，标准工时按如下原则确定：计算周期为2020年1月至3月的，标准工作时间为54天×8小时=432小时；计算周期为2020年2月至4月的，标准工作时间为58天×8小时=464小时；计算周期为2020年3月至5月的，标准工作时间为63天×8小时=504小时；以此类推。
③实行以年为周期综合计算工时的，标准工时为实行之月起12个月制度工作日之和×8小时。如2020年全年工作日244天，即244天×8小时=1952小时。

Q3：因政府原因实施交通管制员工无法返回上海复工的，能否按照旷工处理？
答：不能算旷工。但是前提用人单位可以要求员工举证被交通管制的政府发布的管制通知等，员工应及时向用人单位说明情况，通过微信、电话、电子邮件等请假，等交通管制结束返工后履行补办请假手续。

Q4：因交通管制员工不能如期返回上海复工算事假吗？
答：不能算事假，因政府规定的交通管制，应当依据人社部（2020）5号通知精神，“一、采取其他紧急措施导致不能提供正常劳动的企业职工，企业应当支付职工在此期间的工作报酬。”
工资的计算方法：在支付正常工资的前提下，可以与员工协商先休年休假。

Q5：因镇（街道）或者村委会要求返沪人员隔离14天，其工资如何计算?
答：原则上隔离措施依据法律由县级地方人民政府决定实施，但是因疫情需要，经上级批准的隔离单位应当按照正常出勤支付工资。
（1）疫情防控期间员工出具村委会证明不能出来上班其效力如何定性？
■村委会作为自我管理、自我教育、自我服务的基层群众性自治组织，这个出具的书面证明从当前的真实性来说应该是存在的。是在上级政府的授权下实施的特殊情形。
■因为其不是政府部门，建议单位要求员工在疫情过后在书面证明单后面再补上街镇的公章。
■如果员工拿着这个书面证明没法盖到街镇公章，建议单位致电员工所属街镇公布的统一处置电话，询问是街镇布置管制还是村里自行决定管制？重要的是做好电话录音。
■用人单位也可以网上市民邮箱咨询，其管制行为是街镇布置还是村委会自行决定？重要的是保存网页回复记录。
 (2)因村、镇（街道）出具证明或者通知要求管制员工不能如期返沪复工或者要求隔离的，企业如何支付工资？
延期复工后村、镇（街道）要求管制或隔离的，说明是经过上级区级人民政府批准或者要求的，企业不能按照员工事假处理，但是这个工资标准与上海市早期规定的延期复工期间的工资标准要求有所区别。
■ 首先，应当按照《上海市企业工资支付办法》第十二条：企业停工、停产在一个工资支付周期内的，应当按约定支付劳动者工资。超过一个工资支付周期的，企业可根据劳动者提供的劳动，按双方的约定支付工资，但不得低于本市规定的最低工资标准。（建议扣除交通补贴、伙食补贴、住房补贴、考核奖）
■其次，可以协商使用年休假、居家办公、综合调剂使用年度双休日。

Q6：个人自我隔离的员工工资如何计算？
答：复工后因疫情员工个人主观判断不能上班，原则上无薪，算事假。如果不算事假，也可以采取居家办公、使用年休假、综合调剂年度内双休日。

Q7：如何综合调剂使用2020年度休息日？
答：（1）综合调剂使用的概念
是指在新冠肺炎疫情的特殊时期内，允许企业在一段时间内集中安排劳动者休息，等疫情稳定复工、或者疫情结束后，再统一安排劳动者在以后的休息日补回工作时间，即先休息再补工。
案例：某单位在2月10日符合上海市规定复工条件，但因员工自身或其他多种原因造成无法如期返工上班，2月10日至2月14日这个五天员工实际未提供劳动，员工在以后复工上班后，连续或累计在每周工作六天，以此弥补2月份作为提前休息的五天。
（2）综合调剂使用休息日，先休息后补工，如何计算支付员工工资？
<1>预借休息日
员工无法上班或者集中休息，但是作为后期补工（周末加班）的调休，企业正常支付工资。
<2>后期补工期间
补工期间，员工加班提供劳动，但企业已经预先给予调休，因此无需额外支付工资。
<3>补工前离职
员工在完成全部的预借休息日前离职的，比如集中休息5天，但是后期只有补工3天就因个人原因辞职，企业可根据员工未补工的天数来结算离职时的工资。

Q8：2020年2月10日起因疫情造成企业困难继续放假到月底工资如何支付？ 
答：协商A、 最低工资，企业与员工协商属于劳动合同约定权， 2020年1月27日上海市人力资源和社会保障局“关于应对新型冠状病毒感染肺炎疫情实施支持保障措施的通知，三、企业因受疫情影响导致生产经营困难的，可以通过与职工协商一致采取调整酬薪。”双方可以签订《酬薪调整协议书》，约定2月份放假到月底，员工不需要提供劳动，工资由于疫情造成公司经济困难，本月工资按照上海市最低工资标准支付，员工签名同意没有问题。
协商B、适当降低，在2月份放假到月底的前提下，保留劳动合同约定的基本工资，在此基础上可以适当降低全勤奖、考核奖，具体数额双方拟定。比如整体降低劳动报酬20%。
员工不同意C、如果员工经协商不同意，那么必须按照上海市企业工资支付办法第十二条规定，一个周期内按照约定支付工资。超过一个周期按照不低于本市最低工资标准支付。

Q9：如何理解“一个工资支付周期”
答：新型冠状病毒感染的肺炎疫情产生以来，在广大企业中引出了很多争议问题，其中最近的一个热点话题是：如何理解《工资支付暂行规定》、《上海市企业工资支付办法》的“一个工资支付周期”？
 ■即：从停工停产之日起计算一个月，为“一个工资支付周期”；
案例(1)：单位3月3日起停产，3月3日到4月2日为一个“工资支付周期内”，4月3日起超过“一个工资支付周期”。
案例（2）：如果单位3月24日停产，停产期限为40天：3月24日至4月23日期间支付正常工资，依然为1个月；

Q10：企业不提供口罩，员工可以拒绝上班吗？
答：不可以。
