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PRZEWODNIK O
ZASADACH PRACY

Wszystkie informacje o pracy w FlexFirst
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1. Rozpoczecie pracy
Wazne jest,abys byt w petni swiadomy swoich praw i obowiazkéw jako elastyczny pracownik.
Ten rozdziat zawiera odpowiedzi na czesto zadawane pytania dotyczace pracy i przepisow.

X Zasady u pracodawcy
Kiedy zaczniesz pracowac jako pracownik elastyczny u nowego pracodawcy, jest wiele rzeczy,
ktorych bedziemy od Ciebie oczekiwac. Kazda firma posiada wiasne zasady, dotyczace miedzy
innymi godzin pracy i warunkéw pracy. Twoja osoba kontaktowa z FlexFirst, bedzie Ciebie
informowac o wszystkich sprawach, ktére musisz wiedziec i zna¢. Postepuj zgodnie z zasadami
obowiagzujacymi w firmie. Dla wtasnego bezpieczenstwa i dla wszystkich nowych
wspotpracownikow jets wazne, aby sie do tego stosowad.

X Obowiazek identyfikacji
Podczas rejestrowania sie w FlexFirst, musiates/as polegitymowac sie waznym dowodem
tozsamosci dla naszej administracji. Kiedy zaczniesz prace u nowego pracodawcy, réwniez
bedziesz musiat/a okaza¢ wazny dowdd tozsamosci jesli zostaniesz o to poproszony/a. Moga
zazadac tego w z zwigzku z kontrolami, ktére moga by¢ przeprowadzane w miejscu pracy.

X Pobranie wolnych dni
Jesli chcesz wykorzystac dzieh wolny lub wakacje, najpierw uzgodnij to ze swoim
pracodawca.
On najpierw musi wyrazi¢ zgode i zaakceptowac Twoja prosbe. Ponadto musisz
oczywiscie poinformowac swoja osobe kontaktowa z FlexFirst. Mozliwe jest wyptacenie
naliczonych rezerwacji i tym samym optacenie dni urlopowych. Kazdy elastyczny
pracownik, pracujacy w petnym wymiarze godzin (czyli 40 godzin tygodniowo), gromadzi
24 dni urlopu w ciggu catego roku.

X Nie wedtug Twoich upodoban?

Jesli praca nie spetnia Twoich oczekiwan lub masz problemy w firmie w ktérej pracujesz,
jestesmy po to, aby Ci poméc. Mozemy dla Ciebie posredniczy¢ lub znalez¢ inng prace.
Nigdy nie przestawaj pracowac bez wczesniejszej rozmowy z nami. Zgodnie z uktadem
zbiorowym pracy NBBU CAOQ, okres anulowania wynosi 1 dzien. Wazne jest, abySmy
zostali na czas poinformowani, poniewaz chcielibysmy dla Ciebie znalez¢ inng prace i
poinformowaé naszego klienta na czas.
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2. NBBU CAO w skrocie

FlexFirst jest powiazany z NBBU. Jesli zaczniesz pracowac za posrednictwem FlexFirst,
bedziesz zajmowac sie zbiorowym uktadem pracy NBBU dla pracownikow
tymczasowych. Zbiorowy uktad pracy dla pracownikéw tymczasowych oparty jest na
systemie fazowym. Faza, w ktorej sie znajdujesz, okresla Twoje prawa.

2.1 Co to jest CAO?

CAO obejmuje umowy zawarte miedzy zwigzkami zawodowymi dla wszystkich pracownikow i
pracodawcow. Uktad zbiorowy pracy NBBU jest podstawowym i najwazniejszym zbiorem
praw i obowigzkéw dotyczacych pracownikdéw tymczasowych, elastycznych i agencji pracy.
Zapytaj swojego przedstawiciela FlexFirst o cyfrowa wersje NBBU CAO dla pracownikow
tymczasowych.

2.2 Umowa o prace tymczasowa

To umowa o prace z agencja zatrudnienia. Od pierwszego dnia pracy agencja jest Twoim
pracodawca, ktory umiescit Cie w firmie zatrudniajacej. To firma, w ktorej bedziesz pracowac
jako pracownik elastyczny.

2.3 System fazowy
NBBU-CAO zna system fazowy, ktory obejmuje cztery fazy:

X Faza 1: Pracownik czasowy pracuje w fazie 1, ktéra trwa przez okres pierwszych
przepracowanych tygodni, a konkretnie od 1 do 26 tygodnia (w sumie 26 tygodni). W
fazie 1 obowiazuje klauzula o zatrudnieniu tymczasowym: jesl nie pracujesz, nie
otrzymujesz wynagrodzenia.

X Faza 2: Pracownik czasowy pracuje w fazie 2, ktéra nastepuje po fazie 1 i trwa w sumie
52 tygodnie. Réwniez w okresie trwania fazy 2 obowiazuje klauzula.

X Faza 3: Faza 3 trwa przez okres maksymalnie 4 lata. W tym okresie moga by¢ zawarte
maksymalnie 4 umowy o prace czasowa na czas okreslony w trakcie ktorych masz
prawo do kontynuowania wyptaty wynagrodzenia.

X Faza 4: W fazie 4 zawierasz umowe 0 prace czasowa na czas nieokreslony. Jest to
umowa stata, bez daty koncowej. Rowniez w fazie 4 masz prawo kontynuowania
wyptaty wynagrodzenia.

2.4 Emerytura
X Pracownicy elastyczni w wieku conajmniej 21 lat i osoby ktore dopiero rozpoczety

prace czasowa, po przepracowaniu 26 tygodni, beda uczestniczy¢ w podatawowe;j
emeryturze StiPP (ubezpieczenie emerytalne w sektorze pracy tymczasowe)).
Po zgromadzeniu 52 tygodni emerytury w planie podstawowym, automatycznie
przenosisz sie do planu Plus. W planie plus, jestes zobowigzany sam ptacic¢ za
stadki emerytalne. Na odcinku wynagrodzenia wyptaty , bedg widoczne potracenia
sktadki emeryrtalne;j.
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2.5 Wynagrodzenie
W NBBU CAO pracujemy z regulacjg stosunku wynagrodzen. Oznacza to, ze Twoja pensja jest
taka sama, jak pracownikow juz zatrudnionych przez klienta. Otrzymujesz zatem takie samo
wynagrodzenie, jak Twoi nowi koledzy. Wysokos¢ Twojej stawki godzinowej zalezy od funkgji,
kwalifikacji, doswiadczenia zawodowego, wieku i opiera sie na CAO (zbiorowym uktadzie
pracy) obowigzujacym u klienta.
Regulacja stosunku wynagrodzen dotyczy:

X okresowego wynagrodzenie w skali ( w tym wzrosty);

X skroconego czasu pracy;

X dodatkéw za nadgodziny, nieregularnosci pracy (w tym dodatek swigteczny) i praca

Zmianowa;
X  zwolnione od podatku dodatki ( w tym koszty podrézy);

2.6 Meldowanie choroby
Jesli nieoczekiwanie zachorujesz, wazne jest, aby postepowac zgodnie z nastepujacymi

instrukcjami;

X zgtos chorobe przed rozpoczeciem pracy swojemu pracodawcy;
X przed godzing 9:30, poinformuj swoja osobe kontaktowa z FlexFirst;
X poinformuj nas, pod jakim numerem telefomu mozemy sie z Toba kontaktowag;

W drugim dniu choroby, skontaktuje sie z Toba kto$ z FlexFirst. Podczas choroby informujesz
pracodawce i FlexFirst o przebiegu Twojej choroby i zgtaszasz kiedy bedziesz mogt wréci¢ do

pracy.

FlexFirst przekaze meldunek o chorobie do UWV (Employee Insurance Agency). UWV
sprawdzi, czy przystuguje Ci zasitek na podstawie ustawy o swiadczeniach chorobowych, a
takze okresla jego wysokosc.

Pdzne lub nieprawidtowe zgtoszenie choroby moze zagrozi¢ Twojemu zasitkowi!

Jesli zachorowates a jestes pracownikiem czasowym w fazie 1 lub 2, to pierwsze dwa dni
choroby sa to dni oczekujgce. W artykule 25 uktadu zbiorowego pracy NBBU CAQO, znajdziesz
rozszerzone informacje o zasitku i dniach oczekujacych.

Nawet jesli przestates pracowac dla FlexFirst, mozesz nadal kwalifikowa¢ sie do zasitku
chorobowego pod pewnymi warunkami. Jesli zachorujesz w ciagu 30 dni po zakonczeniu
pracy, poinformuj nas o tym jak najszybciej.
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3. Wyptaty wynagrodzen w 2019

Po rozpoczeciu pracy za posrednictwem FlexFirst, osoba kontaktowa poinformuje Cie o
deklarowaniu przepracowanych godzin pracy. Sposdb, w jaki wynagrodzenie bedzie
wypftacane, zalezy od firmy, w ktorej bedziesz zatrudniony/a. FlexFirst ptaci
wynagrodzenie co cztery tygodnie, chyba ze uzgodniono tygodniowa ptatnos¢.

3.1 Daty ptatnosci w 2019

Okres Numery tygodni Od- do daty Wyptata wynagrodzenia (w piatek))

1 Od 01 do 04 Od 31-01-2019 do 27-01-2019 5 tydziehn

2 Od 05 do 08 Od 28-01-2019 do 24-02-2019 | 9 tydzien

3 Od 09 do 12 Od 25-02-2019 do 24-03-2019 | 13 tydzien

4 Od 13 do 16 Od 25-03-2019 do 21-04-2019 17 tydzieh

5 Od 17 do 20 Od 22-04-2019 do 19-05-2019 21 tydzien + wakacyjne
6 Od 21 do 24 Od 20-05-2019 do 16-06-2019 25 tydzien

7 Od 25 do 28 Od 17-06-2019 do 14-07-2019 29 tydzien

8 0d 29 do 32 Od 15-07-2019 do 11-08-2019 33 tydzien

9 0Od 33 do 36 Od 12-08-2019 do 08-09-2019 37 tydzien

10 Od 37 do 40 Od 09-09-2019 do 06-10-2019 41 tydzien

11 Od 41 do 44 Od 07-10-2019 do 03-11-2019 45 tydzien

12 Od 45 do 48 Od 04-11-2019 do 01-12-2019 49 tydzien

13 0d 49 do 52 Od 02-12-2019 do 29-12-2019 01 (2020)tydzien

3.2 Dni swigteczne w 2019

X Nowy Rok: wtorek 1 stycznia

X Wielkanoc: niedziela 21 kwiecien i poniedziatek 22 kwiecien
X Dzien krola: sobota 27 kwiecien

X Dzieh Wniebowstgpienia: czwartek 30 maj

% Zielone Swiatki: niedziela 9 czerwiec i poniedzialek 10 czerwiec
X Boze Narodzenie: sroda 25 grudzien i czwartek 26 grudzien

3.3 Rejestracja przepracowanych godzin

W FlexFirst rejestracja godzin odbywa sie cyfrowo za posrednictwem e-godzin. Dziata to
szybko, prosto i jest mniej podatne na btedy. Nasi klienci posiadajag rozne sposoby
rejestrowania godzin. W jakim systemie pracuje Twoj pracodawca, dowiesz sie od swojej
osoby kontaktowej z FlexFirst. Sposob wprowadzania godzin przez e-godziny, znajduje sie w
podreczniku ktdéry otrzymasz poczta elektroniczna. FlexFirst otrzymuje Twoje godziny pracy i
te zatwierdzone przez pracodawce cyfrowo co tydzien.

3.4 Odcinek wynagrodzenia

Po kazdej wyptacie wynagrodzenia, otrzymasz odcinek wyptaty w pigtek, poczta
elektroniczna. Na odcinku wyptaty bedzie wyszczegdlnione, ile godzin W specyfikagji
wynagrodzenia mozesz zobaczy¢, za ile godzin zostato Ci wyptacone i za jaki okres pracy.
Wynagrodzenie, ktore otrzymujesz na swoje konto to kwota netto, z ktérych potragcono
podatki i sktadki na ubezpieczenie spoteczne, ktore sg obowigzkowe. Na odcinku wyptaty
znajduje sie rowniez wiecej informacji na temat naliczonych rezerw (wyjasnienie odcinka
wyptaty> rozdziat 3).
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4. Wyjasnienie odcinka wynagrodzenia
Na kazdym odcinku wynagrodzenia znajduje sie wiele terminéw i skré6tow. Petnego
wyjasnienie odcinka wynagrodzenia mozesz zada¢ od osoby kontaktowej z FlexFirst.

Ponadto zawsze mozesz zadzwoni¢ do naszego Back Office, aby uzyskaé¢ wyjasnienie
06-30861111.

4.1 Sprawozdanie roczne

Kazdego roku otrzymasz od FlexFirst roczne sprawozdanie zarobionej pensji w ubiegtym
roku. Roczne oswiadczenie otrzymasz w lutym poczta elektroniczna. Roczne sprawozdanie
jest potrzebne do rozliczenia podatku.

4.2 Podatek od wynagrodzen

Kiedy zaczynasz prace za posrednictwem FlexFirst, musisz wypetni¢ formularz podatku od
wynagrodzenia, w ktorym wypetnites czy powinnismy zastosowac podatek od wynagrodzen.
Na tej podstawie, pobieramy podatek od wynagrodzen i sktadek na ubezpieczenie spoteczne.
Jesli cos sie zmieni w Twojej sytuacji osobistej, ktora jest z tym zwigzana, wazne jest abysmy
zostali o tym poinformowani.

4.3 Rezerwy urlopu i dni swiatecznych

Kazdy pracownik elastyczny, rezerwuje za kazda przepracowang godzine prawo do urlopu (po
przepracowanym miesigcu, uzyskuje prawo do 16 godzin urlopu). Utworzone rezrwy
urlopowe, mozesz wykorzystac na potrzeby krétkiego/ okolicznosciowego urlopu, dni
$wigtecznych oraz urlopu.

4.4 Wyptata wynagrodzenia za urlop

Jako pracownik elastyczny, masz prawo, jak kazda inna osoba, do wynagrodzenia
urlopowego. Jest to 8% bruto z wynagrodzenia godzinowego i jest wyptacane raz w roku w
maju. Jesli wczesniej zakonczysz prace z FlexFirst, rezerwa urlopu zostanie réwniez wyptacona,
wraz z zalegtym wynagrodzeniem.

4.5 Dni wakacyjne/urlopu

W ciagu roku, przy pracy w petnym wymiarze czasu, budujesz 24 dni urlopu. Za kazda
przepracowang godzine, budujesz czes¢ tych 24 dni. Z uzbieranych dni urlopu mozesz,na
przyktad, zaptaci¢ za dzien pobytu na plazy, jesli chcesz, pod warunkiem, ze wystarczajaco jest
uzbieranych dni urlopu. Pod koniec okresu zatrudnienia, zostang uzbierane dni urlopu
wyptacone wraz z pozostatymi wynagrodzeniami.

4.6 Krotka nieobecnosc i urlop okolicznosciowy

Krotkoterminowa nieobecnosc jest rezerwacja, ktéra budujesz, jesli potrzebujesz wizyty u
lekarza lub dentysty. Planujesz to w miare mozliwosci na poczatku lub na koncu dnia
roboczego. Urlop okolicznosciowy to urlop, ktéry moze by¢ optacony (jesli wystarczajaco jest
uzbieranych godzin), jesli na przyktad, bierzesz slub. Rowniez w tym przypadku procent
wynagrodzenia brutto jest zarezerwowany jako czesciowa rekompensata za nie
przepracowane godziny, ktére mozemy Ci wypfacic.
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5. Bezpieczenstwo podczas pracy

Kazdy ma prawo do bezpiecznego miejsca pracy z dobrymi warunkami. Jesli chodzi o
bezpieczenstwo, masz jako pracownik elastyczny, takie same prawa i obowiazki, jak
stali pracownicy.

Firma, w ktorej podejmiesz prace, musi zapewni¢ bezpieczne miejsce pracy
w dobrych warunkach. FlexFirst, omawia juz wczesniej z klientem ryzyko
pracy, $rodki zapobiegawcze i srodki ochrony wtasnej w firmie a nastepnie
udziela Tobie niezbednych instrukgji.

Przed rozpoczeciem pracy, Twoja osoba kontaktowa z FlexFirst, oméwi z Toba, wszystkie
ryzyka zwigzane z bezpieczenstwem i zdrowiem podczas pracy. Do tego uzyjemy
odpowiedniego dokumentu z informacjami. FlexFirst zapewnia, ze odpowiednio poinformuje
Ciebie o firmie i o Twoim stanowisku pracy w ktorej bedziesz pracowac¢. Robimy wszystko,
aby zminimalizowac ryzyko wypadkoéw podczas pracy, dlatego réwniez ponosisz
odpowiedzialnosc¢ za przestrzeganie zasad i obowigzkdéw bezpieczenstwa podczas pracy.

5.1 Srodki ochrony osobistej

Czasami potrzebna jest odziez, obuwie lub kask ochronny do pracy. Podczas omawiania ryzyka
i zagrozen w pracy, ustyszysz od swojej osoby kontaktowej, czy dotyczyé bedzie to réwniez
Twojej pracy. Firma, w ktorej rozpoczniesz prace, musi poinformowac Ciebie o srodkach
ochrony osobistej i poinstruowac ich uzycie. W wielu przypadkach, FlexFirst zapewnia osobiste
wyposazenie ochronne. Firma, w ktérej bedziesz pracowac jest odpowiedzialna za Srodki
ochrony, ale Twoja odpowiedzialno$¢ z ich prawidtowego korzystania podczas pracy.




