Employer’s Legal Handbook

14t Edition

Attorney Fred S. Steingold



Table of Contents

L0 1 T o1 (=Y g Il 113V R 1
LArNiNG ODJECHVES ....ceiii ittt ettt e e e e e e ettt e e e e e e e e aneeeeeeaaaeaaannnbeeeeeaaeeeaannrneeeaaaeas 1
INEFOAUCTION ... 1
Legal Guidelines for Hiring EMPIOYEES........cooiiiiiiiiiiiie ettt a e e e eeaaeeas 1

Avoiding lllegal DiSCHMINGLION..........coiiiiiiiiii 1
Respecting Applicants’ Privacy RIGNES..........uuuuuiuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiie e eeeeeeeeeeebeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 2
Avoiding False Promises of JOD SECUNLY ..o 3
Prevent Negligent HirNG ClaimS. .......ooi ittt e e e e e e e e e e e e anneeeees 4
Protect Against Unfair COmMPEtition.............eeiiiiiiiiieie e 5
HIFING YOUNG WOTKETS ...ttt ettt ettt ettt e et e nene e 7
[ TaTale R [aaT o aTT =T o] £ PP TP P P PP PP PP PP PPPPPPPPPPPPRt 7
[0 o3 B =T Ted o] (o] o - PP 7
NECESSANY ElBMIENTS ... ettt ettt sttt e s e s e s nnnnne 7
Permitted DiSCrIMINGTION ... .. .uuuiitiiitieieieiie ettt e bbb bbbttt e et s s e seesbbbbbbebeeenenne 8
JOD AAVEIISEMENTS ... 8
8 [o] o 30 Y o] o] o= 11 o] 1= PSP 9
Avoiding Unlawful QUESTIONS. .......ooiiiieiie et e e e e e e e s e e e e e e e s e nnnnneeeaaaeas 9
The Legal Effect of Job Applications ...........cooviiiiiiiii 11
INEEIVIBWS ... 12
INtErVIEWING ProtOCOL......cciiiiiiiiiiiiiii 12
Legal Restrictions on QUESHIONS..........o it e e e e e e e nneeees 13
TESHING e 13
ST T = (PP PUOPUPURRP 14
Aptitude and PSychologiCal TESES........couiiiiiiiiiiii 14
L [ ToT AV =) T PP PP PP PP P PP PP PPPPPPPPPPPPIRt 14
Y [=To [z B =T T TP TP PP TP PP P PPPPPPPPPPPPIRt 15
D 0o I T £ TP PP PP PP PPPPPPPPPPPPPPPPINt 16
INVESHGALIONS. ...ceiiiiiiiiiiii i 17
The Fair Credit REPOIING ACE........ ettt e e e e et e e e e e e e e eaeeaaaeas 17
Information from Former EMPIOYETS ..........ooiii ittt a e e 18
Tl oY B =T Lo ) 19
(07 Yo 1 113 (o] YU PUOPUPURRPR 19
CrMINAI HISTOTY ...ttt e e e e e e ettt e e e e e e e e neeeeeeeeaaeesaannbnneeeaaaeaaane 20
D)V g T I (=TT ] o - T TP PP PP PP P PP PP P PPPPPPPPPPPPIRt 20
MaKING @ JOD OFf@F ...ttt e e e e e ettt e e e e e e s e anbbae e e e e e e e e e anneeeeas 21
REJECHNG APPIICANTS ...ttt ettt bttt ettt ettt s et sttt e bt e e et et s e e ennnnnnne 23
TaX COMPLIANCE.....ccc i 23
Immigration Law ReqQUIrEMENTS.........ooiiiiiiiiiiii 24
NEW Hire REPOIMING FOIMM L...uiiiiiiiiiiiiiiiiitt ettt bbbt e ettt bttt s s e bbb b beeennennees 25
REVIEW QUESHIONS ...ttt e e e e e e oottt et e e e e e e s e ab b e e e e e e e e e e e anbbaeeeeaaeeaaannnneneas 26
REVIEW ANISWE'S ...ttt ettt ettt 555555ttt 5 ekttt ettt ettt e e e e e nnnn e 27

Chapter 2 — Personnel PractiCes ...........covviiiiiiiiiiiiiiiii s sssss s s s s s s s s s s s s s s s s 29
=TT g1 Lo IO o] [=Tex 1)Y= SRR 29
INEFOAUCTION ... 29
=g g o] [0} =TI 1 1= TP PP P TP PP PP PP PPPPPPPPPPPPPPINS 29

COrreCNG MISEAKES ......eeeeeieee ittt e e e e et ettt e e e e e e s e bt e e e e e e e e e e aanbnneeeaaaeaaanns 30
(070101 To =11 (=111 42U PURRPN 30
Medical INFOrMELION .....oiiiii et e e e e e ettt e e e e e e e e et re e e e e e e e e anneneeas 30
ACCESS DY EMPIOYEES ... 31
INFOrMING EMPIOYEES ...ttt e e e e e ettt e e e e e e e et e baeeeaaeeeeanneeees 31
EMPIOYEE HANUDOOKS ... .ttt s ettt et neneennnee 32
AGVANTAGES ..o 32

(070]11 (= o1 £ T UTTT U U T T TR 32



Table of Contents

Documenting an EmplOYee’S ACCEPLANCE .........uuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiibieeeeeeeeeeeeeeeeeeeebeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 34
Employee Performance REVIEWS ..........o.uuiiiiiiieiiiiie ettt e e e e e e s et e e e e e e e e e nnneeees 35
Benefits Of EVAIULIONS ...ttt e e e e e e e e e e e e nneeees 35
The Evaluation PrOoCESS .......oooiiiiiii 36
Sample Employee Evaluation FOMM .......ooooiiiiiiieee e 37
DiSCIPIINING EMPIOYEES ...ttt bbbt ettt es bbbt bbebe et nsennee 39
REVIEW QUESTIONS ...t e et e e e e e e et e e e e e e e et e e e eaaaaees 41
REVIEW ANSWETS ....eeiiiiiii ettt e e et e e ettt e e e e et e e e e e et e e e ata e esaaaneestaneeestanseeeatnnaessnnnaaaes 42
Chapter 3 —Wages and HOUIS ... sss s s ssss s ssn s e s s nnnnns 45
=TT g1 Lo IO o] [=Tex V=L SRR 45
T (e T 0T i o] o 1SR 45
Overtime and Minimum Wage ReqUIFEMENTS ..........oouiiiiiiiee e e e 45
Employees Who Are AlWays NONEXEIMPL ........uuuuuuiiuriieiiiieiiiiieiitreeeneseeeeessesesesssesseesssreeeeeeeeeeeeeeeeeene 46
Employees Who Are AlWays EXEIMPL ........uuuiuiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiieiiiiiieieieseeeseseeeeseeseesseeeeeeeeseeesesesesseseenes 47
Employees Who Are Exempt If They Meet Certain ReqUirements ...............evvevvvevveveeeeeiiiiiiieninninnnn. 47
Employees Who Are Exempt from Overtime Only ...........cooiiiiiiiiiiaiee e 52
Paying @ MINIMUM WaJE ......uuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeebeeeeiee ettt ettt ettt e s s s sssebbbbbenbenennes 53
PaYiNG OVEIIME ...ttt e e e e e e s et bttt e e e e e e e e aeteeeaaaaeeesaannbeaeeaaaeeeaannnnneas 53
Equal Pay REQUIMEMENTS ...ttt e e e e e ettt e e e e e e e e e ettt e e e e aaeeanenn e aaaaaaanes 55
HOW 10 PAY EMIPIOYEES ...ttt bbbttt ettt bs e et nnennnen 56
Calculating WOTK HOUFES ...ttt ettt e e e e e ettt e e e e e e ettt ee e e e e e e e e anneeeeas 56
107010010 018111 aTo T I 0 1= TP U PPURPR 57
L0 = | T3 T 57
11 T= o N 112 = 57
Lectures, Meetings, and Training SEMINGAIS. ............uuuuuuuuuuruirireeeiureiereeeieeererrrerrerrrere——————————.- 58
MeEal @NA RESE BIrEaKS. ... uuutiiiiiiiiiiiiiiieieiiee ettt et e ettt ettt s s s e s e e bbbt bbb bebnnnnennnee 58
Record-Keeping ReqQUIFEMENTES ... et e e e e e e et e e e aaeeees 58
O] 11 o I = o To T (U [T SRR 59
AGHCUIRUIAl JODS ..o 59
NONAGIICUIUIAL JODS ...ttt ettt e e s e nnnne 60
o) o] | TV o] aTe (o 1 o e [T TP P PP PP P PP PPPPPPPPPPPPPPPRt 61
Meals, Housing, and Transportation..............oooiiiiiieiie e e e e e eeeee s 61
Debts OWed t0 @N EMPIOYET .......oiiiiiiiiiiiieiee ettt e e e e e et e e e e e e e e e nneeeeeaaa e e e aanneeeees 61
Debts and Wage GarniShMENtS ... e e e nee e 62

L0 071 o 1 T o) o o 62
T Tod G = = PSPPI 62
The Consequences of Bending the RUIES ............ooiii i 62
REVIEW QUUESHIONS ...ttt e e e e e oottt et e e e e e e e e ae b et e e e e e e e s e anbbneeeeaaeeaaannneeeas 64
REVIEW ANISWEN'S ...ttt ettt 55555555555ttt ettt ettt et et eennnnnn e 66
Chapter 4 — Employee Benefits............cccoeeiiiiiiiiiicici s s 69
=TT g1 Lo IO o] [=Tex 1)Y= TR 69
g (e T 0T i o] o 1SR 69
Health Care COVEIAgE ......ooiiiiiieiei ettt ettt e e e e e e e et b et e e e e e e e e annbbaeeeeaaeeeeanneeees 69
TYPES OFf COVEIAGE ... eieiiiiiii e ettt ettt et e e e e e e ettt ettt e e e e e e e ntteeeeeaae e e e e neeeeeeeeaaeeaaannennneaaaaeas 70
Continuing Coverage for Former EMPIOYEES.........coiiuiiiiiiiae et e e 71
Health SAVINGS ACCOUNLS ........uiiiiiiie ittt ettt e e e e e e e et e e e e e e e e e e e nneeeeeaaaaeesaanneeens 72

L (1= 0 0 =T L F= o USRS 73
Defined BENEfit PIANS ...ttt e e ettt e e e e e e e e e e e e e e nneeees 73
Defined ContribUtion PIANS .........coiiiiiee e e e e e e e e e 73
Meeting IRS and ERISA ReQUIFEMENES .......cooiiiiiiiiiiiee e 75
Other Employee BENEFitS ...t e e e e e e e e nneeees 76
I N T T = o o PSR SRP 76
DiSADIIITY INSUIGINCE . ... .ttt s ettt b bttt e e e e s e snnnen 76
Educational ASSISIANCE PrOgramMS.........uuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiieiteieeeebbeeebeeeeeeseeesesesaesbbebbebbeebeseeeeseseseesensnenees 77
DEPENENt Care ASSISTANCE. ... . uuuuiiiiieiiiiieiiiieeeeeteteeeeeeeeeeeeaeeeeeeeseeaeesasseeeeseesesssssssssssssssssssssssssssnnnnns 77

i



Table of Contents

Adoption ASSIStaNCE Programs ........coouiiiiiiiiiiiii 78
REVIEW QUESHIONS ...ttt e e e e e oottt e e e e e e e s e ae b e e eeeaaaeesaanbsaeeeeaaeeaaannnneeas 79
REVIEW ANSWETS ... ettt e e oo e e ettt oo oo e e e e e ettt e e e e aeeeetaan e e eaaeeentannaeeeaeeenssnnnnaaaaaaaees 80

L0 =T o =T I - (Y 83
=TT g1 Lo IO o] [=Tex 1)Y= TR 83
g (e T U1 i o] o 1R 83
Employer Identification NUMDEIS.........oo i e e 84

L (01T o T N o] o RSP 84

When to Get a NeW NUMDET ........ccoiiiieieeeee e 86
Federal EMPIOYMENT TAXES .. ..uuuuuuuiiiitiiiiiiiiiiiieieiteeetaeebeeeeseeeeeeeeeeseseeesebee bbb s e b e s e e st e ses e s s e s ssessesbbbbeeenennnnes 86

Federal Income Tax Withholding (FIT) ......eeeiiiioiieie e e 86

Social SECUNitY TAXES (FICA) ...ttt e e e e e e e s et e e e e e e e s e nneneeeaaaaeeaaanns 86

Federal Unemployment Taxes (FUTA) .. ...uiiiiii ettt e e e e e eneeeeeas 87

T o [[oll = 1Y 0 g =T o] £ PP TP PP PP PP PP PP PPPPPPPPPPIRt 87
Federal Self-EMPIOYMENT TAXES ......ceiiiiiiiiiiii ettt e e e e e e st e e e e e e e s e aanbeeeeeaaaeeaeannneeees 88
Federal Tax Deductions for Salaries and Other EXPENSES..........uuuuuuriuriuiriiiriireriiirerrereeerernerreenneree. 89

= = 4T 89

VaCALION PAY ...cooiiiiiiiiiiiiiiii 89

= To] a1 Rt CE =T o Lo [ 1 PP PPPPPPPIRt 89

Y [== 3= T o I WoTe o 1 o I PP P TP PP P PP PP PP PPPPPPPPPPIRt 89

Fringe BeNEfits ... ..ttt e e e e e e e e e e e e e e e anneeeeas 90
Tale Lo oTT g le =Y o O] a1 1= Tox (o] - TP 91
STAtULOrY EMPIOYEES ......eeiiieiiiee ettt e e e ettt e e e e e e e e et e e e e e e e e e e aannbaaeeeaaeeeaannnneeas 92
REVIEW QUESHIONS ...ttt e e e e e oottt e e e e e e s e ae b et e e e e e e e s e anbtaeeeeaaeeaaansneeeas 93
REVIEW ANSWET'S ...ttt oottt oo e et ettt oo oo e e e et ttta e e e e eeeeataan e e eaeeeentan e eeeaeeennsnnnaaaaaaaaees 94

Chapter 6 — Family and Medical LEaVe ..........cccevverieeiiiiiiiiisssesessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssens 95
=Ty o Lo T O o)1= 11 = PP PPPRPPPIRt 95
g (e T U1 i o] o 1R 95
WHO IS COVEIEA ... 95
Reasons for TaKiNg @ LEAVE ........ooiii ittt ettt e e e e e e s et e e e e e e e e e e anneeees 96

Family Health ProbIemsS........... ettt e bbb bbbeeeneneene 96

Employee’s Health ProblemsS ...........u ittt eeeseeeeeeeeenee 97

Birth, Adoption, Or FOSLEr Care...........oouviiiiiii e 97

Leave for Military FamiliEs ..........ooiiiiiiiiiie et e e e e et a e e e e e enneeees 97
SCREAUIING LEAVE ...ttt e e e ettt e e e e e e e nb et e e e e e e e e e aannbaneeeaaeeeaanseneeas 98
Temporary Transfer t0 @another JOD ... e 99
SUDSHtULING PAIA LEAVE ....ceeiiieiiieie ettt ettt e e e e e ettt et e e e e e e sttt ae e e e e e e e e e nneeees 99
AAVANCE NOLICE OFf LEAVE .....ceeiiiiiiiieeeeeeeeeeee e 100
I I CALION . ————————— 100

Unclear or Incomplete CertifiCationNS...........uuuuuuiiuiiiiiiiiiiieiiiiiiiiieiiiieeieeeeeeeeeeeeeeerererrrerrrererrrreererraree 101

S T=YetoT oo I= o To I I8 o110 I 011 LT o= 102

= Te=Ta 1 o= 1o ) o 1RO PPPPPPPPPRt 102
(= L I ST o1 1 (PSP PPPPPPPPINt 102
RELUMMING 10 WWOTK. ... ittt e e s e nenn e 103

[0 o 3N o) {=To3 [ o T PSSP 103

Exemption for Highly Paid EMPIOYEES.........eeiiiiiiiiiiiiii ettt e e e e e 103

FIINESS 10 WOTK. ..ttt e e e e e e ettt e e e e e e e eettn e e e e eaaeeeennnnnn 104
[T =1 (=Y I I T PSP 104

State Family and Medical Leave LAWS ............oiiii ittt e e e e e e e e e e e e aanes 104

Americans with DiSabilities ACL..... ..o e 104

Paid SICK LEAVE LAWS ... .uuuiiiiiiiiiiiiiiiiieiiiaeietieteeeateeeeeeeeeesessesssssssseesesesessessssssssssssssssssssssnssnssnnnnnnnns 105
a1 0] (e7=Y 0 0= o | PP PPPPPPPPP 105
REVIEW QUESHIONS ...ttt e e e oo ettt e e e e e e s e aaee e et e e e e e e s s e antbsaeeeaaeeaaannnneneas 106
REVIEW ANSWETS ...ttt oot e e e e ettt e e e e e et ettt e e e e e eeeeetaaa e e e aeeeeessan e e aaaaaeeensnnnnaeenn 107

il



Table of Contents

Chapter 7 — Health and Safety.........cccccoiiiiiimiii s 109
=TT a1 Lo IO o] [=Tex 1)Y= PRSP 109
T (e T U1 i) o 1P 109
The Occupational Safety and Health ACL............ooo e 109

CoVEred EMPIOYETS ...ttt e e e e e s ettt e e e e e e e s e nbe e e e e e e e e e s s annbeeeeaaaeeaanns 110
Safety STANAAIAS ... .ottt e e e ettt e e e e e e et e e e e e e e e e e nnreeeeaaaeeaann 110
Posting, Reporting, and ReCOrd KEEPING...........uuuuuuuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiieieeseeeeeeeeeseeeeeeeeeeeeereeeenee 110
TrAINING e 111
T TS o= Tox 1] =P 112
e e Eo LT T=Y N (o] VA To] F= i o g T PP PRPRRRY 113
WOTKErs' RIGNES ... 113
(€T 111 gTo o [ o PRSP PERRT 114
Worksite CoONSURALIONS ......ccceeieieeeeee e 114
ST 1= AV oo [ PR PURRRR 114
RS- T LY 1] N I 115
[ F= V2= o (o TU S O g 1= g T To= | - PP PPRPPPNt 116
Workers' COMPENSALION..........cciieiiieee e 116
Coverage REQUITEMENES ... ittt e ettt e e e e e sttt e e e e e e e s s e nteeeeeaaeeeaaannnnneeeeaaeaaaanns 117
F Ny =T aTo [ lo N (o) G 001Vt - To = TP URPR PP 117
L07eTa1 (o] | ITaTe [ 0701 £ PR UURUPURRPR 117
Injuries and HINESSES COVEIEA .........cuuuiiiiiieeee ittt e e e e e et e e e e e e e s e et re e e e e e e e e e nnneenes 118
T o=y 1 (3N = o PP PPPPPPPPRt 119
INdePENdENt CONTFACIONS. .......ciiiiiiiiiiiieeeeee e e e e e e e e e e e e e 119
DiISEASE PreVENTION. ... .ottt e e e e ettt e e e e e e e e e e e e e e eaaean e aan 120
TODACCO SMOKE.....cco e 120
Drug @nd AlCONOI ADUSE .......uuieiiiiiiiiiiiieieet ettt e bbbttt bt e et s e e s s s seebbbbebbebesnnenee 121
IEGAI DIUG USE ...t 121
Y {o] o] 1 o o OSSP 123
REPELIIVE SrESS DISOIUET ....uuuuiiuiiiiiiiiitiettieeeeeeteuaereeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeseeeeeeeseesesssssssssssssssssssssssssssnnsnnes 123
REVIEW QUESTIONS ... .uuiiiiiiiiiiiieiiieeeeeeeetteee ettt e e s e se s e sttt et e st s e s st e s s s st s s s s s st s s s s s s s e s sssssenssnsnnnnnnn 124
REVIEW ANSWETS ...ttt et e e e e et ettt oo e e e et ettt e e e e e eeeeeeaaa e e eeeaeeessan e e eaaeaeeensnnnnaaenn 125

Chapter 8 — lllegal DiSCrimination.............ccciimmmiiiiieer s 127
=TT g1 To IO o] [=Te1 1)Y= PRSP 127
T (e T 0T i) o 1P 127
Title VI of the Civil RIGOtS ACE...... ..t e e e e e e s e e e e e e e e e eaes 128

BUSINESSES COVEIEA ... .uuuuiiiiiiiiiiiiiieetiteeeeteeettteeeeeeeeeeeeseseseessssssssess e s ess s s s sss s s s s et s s ssssssssssssenssnnsnnnnnnnnn 128
Discrimination Prohibited .......... oo 128
EEOC Enforcement Of Title V... ....uuuuuieiiiiiiiiieiiiiiieiiteeiieieeseieeseeeeeeseessssssssessesssssessssssssssssssssssssnnnes 129
L= 2= 1= L4 ] o PP 130
[ P 1= T 0= o | (PSR 132
RS TCy U= F= 1 TS 1= o | 132
Harassment Based on Other CharacCteristiCs...........c.uuuiiiiiiiiiiii e 133
Complying With the LaW .......coeeeeeiie ettt e e e e e st e e e e e e e s e e e reeeaaeeaanns 133
Preventing HaraSSIMENT. ... .. .. i ittt e et et b bbbttt et et s s s e ssssee bbb bbbbebnennee 135
A 135
The Age Discrimination in Employment ACt..........coooiiiiiiiiii 135
Older Workers Benefit ProteCtion ACt.........coooiiiiiiiiieeeeeeeee e 136
[ =Te g F= oY TP PP T PP PP PO PP PPPPPPPPPPPPPN 137
G ZEN SN D oo —————————— 138
GENEtiC INfOMMIALION ... 138
(=1 T Lo o PP P PP PP PP PO PP PPPPPPPPPPPPIRt 139
SEXUAL OFENTALION ... 140
LT oo [T gl o [T o1 13 PRSP PEERR 140
State and Local AntidisCrimination LaWS ........ccoooiiiiiiiiiiieeccceee e 141
REVIEW QUESTIONS ... .ttt e e s e e s es sttt et s e s s s st s s s s s s s s st s s s s s s s s sssssenssnsnnnnnnn 142
REVIEW ANSWETS ...ttt e oo e e et ettt e e e a2 e e e ettt e e e e e eeeeeeana e e e eaeeeessan e e aaaaaeennsnnnnaeann 144

v



Table of Contents

Chapter 9 — Workers With Disabilities .........ccccccvviiiiiiiiisiisis e s s s s s s e e s e s e s e e e e s e e e e s eeees 147
=TT a1 Lo IO o] [=Tex 1)Y= PRSP 147
T (e T U1 i) o 1P 147
The Americans with Disabilities ACE...........ooo 147
Businesses That Are COVEIEd.........ooo ettt e et e e e e e e e s e e e e e e e e aenneeeees 147
{AT Yo TN K53 o o) (=Tex (= S UUSPPR 148

People With Disabilities. ..........uuie e e e e e e e e e e e e e e e eeeeannas 148
Regarded @S IMP@ITEd .........uuuueeiiiiiiiiiiiiiiieeeb et ee e e ee bbb bbb bbb et ettt e s st s s s s ssessbbbbbebnneennnnes 149
People Who Are Qualified for the JOD ...........uuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieeveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeereeesesnenenee 150
(o= o (o R (o J @70 V=T =T [ PR 151
USEIS OF IIEGAI DIUGS....cceeeiiiiiteeiee ettt ettt e e e e e e e e bbbt e e e e e e e e s annbeaeeeaaaeaaaannnebeneeaaaeaaanns 151
Gays and Leshian WOTKEIS ...........u ittt e e e e e e et e e e e e e e e nneeeeeaaaaeeaaanns 151
Specified Conditions and BENAVIOIS ........ccooiiiiiiiiceeceeeeeee e 151
Physical and Psychological CharacteriStiCs...........oouuiiiiiiiaiiiiiiiieie e 151
Providing Reasonable ACCOMMOTALIONS .........uuuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiibieieeeeeeeeeeeeeeeeeeesbeebebeeeeeeeeeeeesenenee 152
When Accommodations Are ReQUINEd............ue i a e e 152
10 To [ L= o =T o ] o 1 o PSP 152
Deciding What Accommodations Are NEEAEd .............uuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiieeeeeeeeeeeeeeeereeeeeeene 153
IMProving ACCESSIDIlILY........cooiiiiiiiiiii 154
Other Types of ACCOMMOALIONS ........cciiiiiiiiiiiee ettt e ettt e e e e e et e e e e e e s s aneneeeeaaaeeaannes 154
Workers With Emotional or Mental Impairments .............. e 155
L0701 =T To I B EToT (o [T TP RPPRRRR 155
Handling Psychiatric INnformation ..............ueeiiiiii e e e 156
Reasonable ACCOMMOUALIONS. ... ...uuuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiieeibbbbbbb bbb eee bbb bbb bebbbsseeeesseeesseensennenee 156
LWy EoTete=T o1 r=T o) LY 0o o Vo 18 o: HN PPNt 157
FINGNCIAI ASSISTANCE ... uuutiiiiiiiiiietit ettt ettt bbbttt bttt sttt sttt ettt bbbttt s eesenenee 157
Tax Credit for SMall BUSINESSES ........ueiiiiaiiiiiiiiiee ettt e e e e e et e e e e e e s s anb e e e e e e e s s anneaeeaaaaans 157
Tax Deduction for ReMOVING Bariers. ........ooi i e e eeeeeee e e 157
Health and Safety STaNAards ...........oooiii e e 158
Yo [Toz= 1N =T g o - RSP 159
a1 {0 (e7=Y 0 0= o | PP PPPPPPPPP 159
REVIEW QUESHIONS ...ttt e e e e e ekttt e e e e e e e s nate e e e e e e e e e s s aanabseeeeaaeeaaannnnneeas 161
REVIEW ANSWETS ...ttt e et e oo e e et ettt a e e e e e e e ettta e e e e e eeeeneanaa e e e eeeeeessnn e e eaaaaeennsnnnnaaenn 163

Chapter 10 — Termination ...........oooii i s e e e s e e e e e s 165
=TT g1 To IO o] [=Te1 1)Y= PRSP 165
T (e T 0T i) o 1P 165
Wrongful DISCharge Cases. ......coiiuuiiiiiiaae ettt e e e ettt e e e e e e ettt e e e e e e s s e nntaeeeeaaeeeaaannsebeeeaaaeaaaanns 165

S AU S oo 165
COUI DECISIONS ...ttt ettt e e e e e ettt et e e e e e e e e e sbeeeeeeaeeeaanntseeeeeaaeesaannsnneaaaaeeaanns 166
Violation Of PUDBIC POINCY .......ueiiiii et e e e e e 167
Guarding Against Legal ClaimS .........oiii ittt e e e e e e e et e e e e e e e s nerreeeaaaeeeaaanns 167
HAVING @ VaAlId RESON ......uiiiiiiiiiiiiiiiieiiiiieiee ettt e ettt ettt e s s s e s sseebbebbebbenennnes 167
Safely Handling Layoffs .......ooiiiiiiiiiiieeeeee ettt e e e e e e e et e e e e e e e s nnenbeeeaaaeeaanns 168
Guidelines for FiriNg EMPIOYEES.......coiii ittt e e e e e e et e e e e e e e s annreeeeaaaeeeaaanns 168
Contractual ComMItMENTS...........ueiiiiiie et e e e et e e e e e e s nne e e e e aaaeeaanns 168
Lawful REASONS FOF FIMNG ...ttt et e e e e e e et e e e e e e e e e anneaeeeeeaaeeaanns 169
INAEPENAENT REVIEW ...ttt e e e e ettt a e e e e e e e eeeea e e e e eaeaeeennnnns 170
Investigating Complaints AQaiNSt WOIKEIS............uuiiiiii it e e e 170
The INVESHIGatioN ... 170
HIFNG INVESTIGATOIS ... ettt e ettt be e e snnennne 171
ARErNatives t0 FiMiNG ....oooiiiiiiiiii 171
The FifiNG PrOCESS.....cco i 172
SEVEIrANCE PACKAGES ....eeiiie ittt ettt e e e e e e e bbbt e e e e e e e s e antseeeeaae e e e e nebeeeeaaaeeaann 172
Preparing the Paperwork ........ ..ottt eeeeeeaaaas 173
RETUMN OF PrOPEITY ...ttt e e e e e e sttt e e e e e e e s e annereeeeaaaeeaannns 174
The Termination Meeting ..........ooo i 174



Table of Contents

Heading Off TrOUDIE.........oi ettt e e e e e et e e e e e e e et e e e e e e e e e annneees 175
Offering @ ChanCe 10 RESIGN ... ....uuiiiiii et e e e e e e e e e e e e e e e anes 175
Offering @ Favorable REfErENCE ..........ooi i a e e e 175
HEIP FiNAING @ NEW JOD ......uuiiiiiiiiiiiiiieiiiie ettt sssesseebbebebnenennee 175

Lo F= T o= 1Yol g =o)L PP PP PP PP PO PPPPPPPPPPPPPPPRt 176

Continuing Health INSUFANCE ..........ueiiiiiee et e e e e e e e e e e e e e e e e e aaes 176

Unemployment COMPENSALION ... .....uuuuuuiiiiieieieiieeeeeteeeeereeeeeeeeeeeeereeeeeeaeaeeeeeeeeeeeeeeeeseesessasesssssssssrnnnnnes 176
THE ClaiMS PrOCESS ... eeteeiiiee ettt e ettt e e e e e e e e a bttt e e e e e e s e nnbeeeeeaaaeeeeaanneneeeaaaens 176
SAVING IMONEY ...ttt ettt e e e e e ettt ettt e e e e e e e e bt eeeeeaae e e e e nneeeeeeeaaeeeaannnneeaaaaeeaanns 177

Protecting Your Business INfOrmation .............oooiiiiiiiiii e 178
Enforcing Noncompete AQreemMENtS. ... .. ....eiiiiii ittt e e e e e e e e e e 178
Protecting Trade SECIELS .........eeiiiiiiee ettt e ettt e e e e e e e s e e eeeaaeeaanes 179

Handling PostemployMENnt INQUITIES .........uuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiie bbbt eeeeeeeeeeeeeeenees 179
LeQaAl REQUITEIMENTS. ... .uiiiiiiiiiittiteteee ettt ettt ettt e e e e et e nennnen 180
DeCiding WAt t0 SAY ....coeiiiiiiiiiiie ettt e e e e e e e et e e e e e e e e e e nnbraeeeeaaeeaann 180

REVIEW QUESHIONS ...ttt e e e oo ettt e e e e e e s e nab e e e e e e e e e e e e aantbseeeeaaeeaaannnnnneas 182

REVIEW ANSWETS ...ttt e e et e e ettt e e e ettt e e e et e e e e et e e s eaaan e seaa e esesnneeestnnaeensnnaaaes 184

Chapter 11 — EMPIOYEE PriVaCy .......ccciiiiiiiiiieriiiiiiisssssrre s ssssssss s s ssssssss s s sssssssss s ss s snssas 187

=TT g1 To IO o] [=Te1 1)Y= PRSP 187

T (e T 0T i) o 1P 187

Monitoring EMPIOYEES @t WOTK........uuuiiiiiiiiiiiiiiieieieiiiteiii ettt e e seeeeeeeneeeee 188
INEEINET USE ... 188
[ 00T o TR O {1 - TS SPUUPURTP 189
[ - ST UOPPRRPPR 191
Monitoring Performance and Workplace Behavior ..o 191

ST 1o 1= PP PEPRRPR 191

Other Off-DUtY ACHVITIES. ....eee ettt e e e e e s et e e e e e e e e s nnbrreeeaaeeeaanns 192

REVIEW QUESHIONS ...ttt e e e oo ettt e e e e e e s e aaee e et e e e e e e s s e antbsaeeeaaeeaaannnneneas 194

REVIEW ANISWEN'S ...ttt ettt ettt ettt 55555555tttk ettt ettt e e nnnnnn e 195

Chapter 12 — Independent CoNtractors ..........ccccceveiiiiiiiiissss e ee e e e e e s e s e s e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eeeeeeneeees 197

T T a1 To IO o] [=Tex 1)Y= PR 197

T (e T 0T i) o 1P 197

Comparing Employees and Independent Contractors...........cooooiiiiiiiieeiecece e 197
LI @ o] e =1 1T o USSP 197
Workers’ COMPENSALION..........cccieiieee e 197
Unemployment COMPENSALION ..........uuuueiiiuiiiiieieeieeeiteeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesaeeeeeeeeerereeesssassssesrsssssssnsnnnes 198
JOD BENETIES ...t a e e e r e aaa s 198
LT 0T ] o = Lo USRI 198
FIFNG TNE WOTKET ...ttt e s e e nennnee 198
70 ] 198
Governmental ReGUIALIONS. ...........u it e e e e e e e e s e e e e e e e e e anns 198
Liability fOr WOrKEr'S ACHONS ........eiiiiiiiiie ettt e et e e e e e e e neeeaaaaeeeanes 199
Liability fOr INJUIY t0 WOIKET ... ettt e e e e e e ee e e e e e e e e e aans 199
WOTKEI'S PTEFEIENCES ......eeeiiiiie ittt e e e e e ettt e e e e e s s st e e e e e e e e s s e annrnneeaaaens 199
EMPIOYEr'S Pref@r@NCES ... ... . ettt e e e e e ettt e e e e e e e e nne e e e e e aaeeaanns 199

TRE IRS RUIES ...ttt e e e e e e ettt e e e e e e e e nnbbaeeeeaaeeaaannbenneaaaaeaaannes 199
BEhaVioral CONTIOL ........ooi ittt e e e e ettt e e e e e e e st e e e e e e e e e e s aannbnneeeaaaeeaannns 200
The RelationNShip . .. .o et e e ettt e e e e e e e eeaea e e e e aaeeees 202
Facts Of LESSEr IMPOMANCE........uuuuiiiiiiiiiiiiieiiiieetiiitbieeebeeeeeeeeeeeeaeeeeeeeeseeeeeesseesesesssssssssssssssnssssnnnnnes 203

Workers Automatically Classified as EMPIOYEES ........cocuuiiiiiiiiiiiiiieie et e e 204

S e 1 (= I LU PERRRRR 205

The Risks of MiSCIasSIfiCation ............oooiiiiiiiiii et e e e e e e e 205

Hiring Independent CoNtraCOrS. ... . ... et e e e e e e e e e e nneeeees 206

REVIEW QUESHIONS ...ttt e e e e e ekttt e e e e e e e s nate e e e e e e e e e s s aanabseeeeaaeeaaannnnneeas 208

REVIEW ANISWE'S ...ttt ettt ettt 5555555tttk sttt ettt e e e e nnnnn e 210

vi



Table of Contents

(00 =T o =T g e Tl U T o o L= 213
=TT a1 Lo IO o] [=Tex 1)Y= PRSP 213
INEFOAUCTION ... 213
The National Labor Relations ACt.........oooo i 213
UNIONIZING @ WOTKPIGCE ...ttt ettt ettt ettt e e e e nenenne 213
The Bargaining Unit ... 214
F T i aTo] 2= VLo o O 14 o LSRR 214
NLRB EIECHONS ...ttt bttt ettt e bttt ettt et e e eeenennnen 214
Negotiating @ CONTFACE ... ettt e e et e e e e e e e eeeaaaeeaanes 215
Employer Rights and LImMItationNS .............uuuuuiuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii it seeeseeeeseeeeeeenee 215
What IS Permitted ... 215
What Is Not Permitted.........oooo i 215
Employee Rights and LimitatioNs .............uuuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiieeiieeeeeeee bbb eeeeeeeeeeseeeeseeeeeneene 216
MaKiNG UNIONS UNNECESSAIY ... ...uuuuuuuuiieiitiiieeiiiieaitittteteeeeaeessseeeessssssesasseesessbsessseessssssssssssssseessbssennnnes 216
REVIEW QUESHIONS ...ttt e e e e e e ekttt et e e e e e e s e abe e et e e e e e e s s e anbbseeeeaaeeaaannnnnneas 218
REVIEW ANISWEN'S ...ttt ettt ettt ettt 55555555ttt ket ettt et e e e e e e e nn e 219
Chapter 14 — Lawyers and Legal ReSearch..........ccooccciimmiiiinicieri s ssssssss s 221
T T a1 To IO o] [=Tex 1)Y= PR 221
INEFOAUCTION ... 221
Getting Help From @ LAWY ... ...ttt e e e e e e e ettt e e e e e e e s nebeneeaaaaeeaanns 221
LT (1 gTo [ Y= T LU UPRPURRPR 221
0T T o] o1 e 7N 4010 T o 222
PAYING @ LAWYET ...ttt ket ettt ettt ettt ettt ettt e e et e e b e s e e e nn e 223
Types Of FEE ArTangEMIENTS. ... ettt e e ettt e e e e e s s et e e e e e e e e e e annneeaeeaaaens 223
SAVING ON LEGAI FEES ....eiiiiiiiiiiei ettt e e e e e e et e e e e e e e e s e nnnreeeeeaaeeaanns 224
Resolving Problems With YOUF LAWY ..........uuuiuiiiiiiiiiiiiiiiieiiieiieeiiesieieeeeseeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseseeeeseseseseeenees 224
[I=To o | ST Tt o o TP PP P PP PP PP PP PP PPPPPPPPPPPPPRt 225
FINAING @ LAW LIDIAry........ueiiiiiiiiiiiiiiiee ittt e bbbt b s eeeennnnnne 225
Federal and State LAWSs ........c.euiiiiiieiiiee ettt e e e e e et e e e e e e e e nne e e eeaaaeeaaans 226
Sources of Legal RESEAICH ............ it e e e e e e e 226
How to Begin Your Legal RESEAICH...........uuuiiiiiiiiiiiiiiiiieiiiite ittt eeeeeeeeeeenees 226
ONlINE RESEAICN ...ttt et e e ettt e e e e e e s et e eeeeaaeesaannteneaaaaeaaannns 227
REVIEW QUESHIONS ...ttt e e e oo ettt e e e e e e s e aaee e et e e e e e e s s e antbsaeeeaaeeaaannnneneas 228
REVIEW ANISWE'S ...ttt ettt ettt ettt 555555kttt kst ettt ettt e e n e e e nn e 229
N o o 7= Lo 1 P 231
Labor DepartmentS @Nd AQENCIES ... ...uuuuuuiiiieeiiitiiiiieiietieeaebbeeeeeeeeee e e sesaeeesebbebbeeebeeeeeseesseesssesnsnnennes 231
State Labor Departments ......ccooiii i 231
State Drug and AICONOl TeSHING LAWS..........uueiiiiiiieiiiiiie e e et e e e e e et e e e e e e e s s nebeeeeeaaeeeannes 232
State Laws on Employee Arrest and Conviction RECOIAS ...........ccuuiiiiiieiiiiiiiiiiiiee e 240
State Laws on Access to Personnel RECOIAS .........ooiiiiiiiiiiiiiiiiiiieee e e e 247
State Minimum Wage Laws for Tipped and Regular EMPIOYEEs............ccouiiiiiiiiiiiainiiiiiiieeeeee e 251
State Meal and Rest Break LAWS .........cooiiiiiiiiiii ettt e e e e e e e e e e e e e e anes 256
State Health Insurance ContinUAtioN LAWS ...........cooiiiiiiiiiie e e e e e e e 261
State Family and Medical Leave LAWS .............oiiiiiiiiiiiiiii ettt a e et e e e e e e e 269
State Laws Prohibiting Discrimination in EMpIOYMENt............ooiiiiiiiiiiiieiiiiee e 275
Agencies That Enforce Laws Prohibiting Discrimination in Employment..............cccoooiiiiiiiiiiiiennenn. 284
State Laws That Control Final PayCheCKS ............oooiiiiiiiiiie et 287
L€ o =TT 1 291

INAEX e 293

vii





