Meteen aan de slag!
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CONTACTGEGEVENS

Alkmaar (072) 30 30 250
alkmaar@herenbos.nl

Almere (036) 52 32 214
almere@herenbos.nl

Amsterdam (06) 25 3581 34
amsterdam@herenbos.nl

Arnhem (026) 37 64 596
arnhem@herenbos.nl

Nieuw-Vennep  (0252) 62 22 40
nieuwvennep@herenbos.nl

Purmerend (0299) 41 34 84
purmerend@herenbos.nl

Schagen (0224) 29 01 90
schagen@herenbos.nl

Zoetermeer (079) 31 62 401
zoetermeer@herenbos.nl



VOORWOORD

Welkom bij Herenbos,

Wat leuk dat je via ons aan de slag gaat! Je bent hiermee dan ook formeel in
dienst van Herenbos. De ABU-cao is voor jou van toepassing, omdat wij zijn
aangesloten bij de Algemene Bond Uitzendondernemingen.

Om je wegwijs te maken bij Herenbos, hebben we de praktische kanten van
de ABU-cao voor je samengevat. Je leest wat Herenbos voor jou regelt en wat
wij van jou verwachten. Verder geven wij nog een aantal praktische tips voor
het werk bij de opdrachtgever.

Wij zijn VCU-gecertificeerd. VCU staat voor Veiligheid en Gezondheid
Checklist Uitzendorganisaties en is bedoeld om jou veilig en gezond bij een
opdrachtgever aan het werk te laten gaan. Ook zijn wij NEN-4400-1
gecertificeerd, waarmee wij voldoen aan de voorwaarden van Stichting
Normering Arbeid.

Voor vragen of meer informatie mag je altijd contact met ons opnemen.



BELEIDSVERKLARING

Herenbos vindt het belangrijk dat haar medewerkers, zowel het eigen

personeel als de medewerkers werkzaam bij de opdrachtgevers op een uitzend-
of detacheringsovereenkomst, kunnen werken in een omgeving waar, in de
ruimste zin van het woord, aandacht is voor veiligheid, gezondheid en welzijn.

Mens sana in corpore sano
Een gezonde geest in een gezond lichaam

In dat licht streeft Herenbos drie doelstellingen na:

« Het realiseren van een veilige en gezonde werkomgeving, waarin arbeids-
ongevallen, letsel en beroepsziekten voorkomen worden en waar gevaren en
risicofactoren voor de veiligheid en gezondheid in de werkomgeving worden
vermeden of tot een minimum worden beperkt.

» Het vermijden van schade en verliezen aan eigen materialen, die van
opdrachtgevers en aan materialen die zich bevinden in de directe omgeving
van de werkzaamheden.

« Het optimaal voorlichten en informeren van medewerkers, zowel eigen
personeel als uitzend- of detacheringskrachten, omtrent veiligheids- en
gezondheidsregelgeving.

Deze doelstellingen wil Herenbos bereiken op de volgende manieren:

* Het door het management bevorderen van een doorlopend bewust-
wordingsproces waarbij het gaat om veiligheid en gezondheid bij eigen
personeel.

« Het integreren van verantwoordelijkheid voor veiligheid en gezondheid bij
het personeel door het aanstellen van een veiligheidsfunctionaris die toeziet
op naleving van wet- en regelgeving en actualisering van het beleid ten
aanzien van veiligheid en gezondheid.

» Het door de intercedenten bevorderen van een doorlopend bewust-
wordingsproces waarbij het gaat om veiligheid en gezondheid bij uitzend-
en detacheringskrachten.

» Het vastleggen van de agendapunten veiligheid en gezondheid in de
bestaande overlegstructuur en het starten van een periodiek veiligheids-
en gezondheidsoverleg.

» Risicobeheersing- en beperking door het jaarlijks opstellen van meetbare
kwalitatieve doelstellingen met betrekking tot veiligheid en gezondheid.

Omdat werken in een veilige en gezonde omgeving in positieve zin bijdraagt
aan arbeidsvreugde, kwaliteit en productiviteit draagt Herenbos zorg voor die
situatie waarin optimaal gewerkt kan worden aan de realisering van de
hierboven vermelde doelstellingen.

Schagen, juni 2023
Marcel Faber, Herenbos
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DE ARBEIDSVERHOUDING

Je bent in dienst bij Herenbos en verricht werkzaamheden voor onze
opdrachtgever. Je werkt onder leiding en toezicht van de opdrachtgever.
Je zal dan ook de aanwijzingen van de opdrachtgever over werktijden,
huisregels, veiligheidsregels en arbeidsomstandigheden moeten opvolgen.

Heb je vragen over de werkzaamheden, stel deze bij de opdrachtgever.

En heb je vragen over het loon, contract etc., neem dan contact op met
Herenbos. Wanneer je vragen hebt en/of er zijn onduidelijkheden die je niet
in overleg met de opdrachtgever kunt oplossen neem je ook contact op met
Herenbos.

DE UITZENDOVEREENKOMST

In je uitzendovereenkomst staan de afspraken over je functie, indicatie van de
arbeidsduur, de contract periode en de stilzwijgende verlenging. Belangrijk om
te weten is dat je als uitzendkracht bij Herenbos start je een Fase A uitzend-
overeenkomst krijgt. In deze overeenkomst staat een einddatum vermeld, dit
is een verplichting vanuit de nieuwe cao. Deze einddatum wil niet zeggen dat
we dan stoppen, als het werk doorloopt wordt de einddatum met 4 weken
stilzwijgend verlengd.

HET LOON

Naast eerder genoemde afspraken staat je bruto uurloon ook in de uitzendover-
eenkomst. Dit is het bruto-uurloon dat je per gewerkt uur ontvangt, voor de
afdracht van sociale lasten en loonbelasting.

Als je loon ontvangt, heb je recht op ‘loonheffingskorting’. Door het toepassen
van deze korting betaal je minder belasting en premies volksverzekeringen.
Ontvang je inkomen van meerdere werkgevers en/of uitkeringsinstanties dan
is het verstandig om de loonheffingskorting toe te laten passen bij de
werkgever of uitkeringsinstantie waar de meeste uren gewerkt wordt of
waarvan het meeste inkomen ontvangen wordt. Loonheffingskorting mag
maar door één werkgever of uitkeringsinstantie worden toegepast. Als de
loonheffingskorting dubbel wordt toegepast, betaal je te weinig belasting.

Het verschil zal je later alsnog moeten terugbetalen aan de Belastingdienst.

Wij belonen je volgens dezelfde beloning die de opdrachtgever ook voor eigen



personeel aanhoudt. In veel gevallen is dat de beloning zoals de voor dat
bedrijf geldende cao (zie hoofdstuk 3 art. 16 + 17 ABU cao). Heb je vragen over
jouw indeling volgens de inlenersbeloning? Neem dan contact met ons op.

De ABU cao kun je downloaden op www.herenbos.nl of op www.abu.nl.
Als je recht hebt op reiskosten en/of andere vergoedingen, is dit ook in de
uitzendovereenkomst opgenomen. Ook wordt er een percentage van

je salaris gereserveerd voor kort verzuim, vakantiedagen en vakantiegeld.

Kort verzuim

In fase A bouw je uren op voor kort verzuim, dit is 0,6% van jouw gewerkte
uren. In fase B & C heb jij per kalenderjaar recht op 8 uur voor kort verzuim.
Dit is op basis van een 40-urige werkweek. Bij een kortere werkweek wordt
dit naar rato berekend. Indien je naar de dokter of tandarts bent geweest, kun
je je uren hiermee aanvullen. In de week van 1 juni wordt het restant van de
nog niet uitgekeerde kort verzuim reservering uitbetaald. Aan het einde van de
opdracht worden niet opgenomen uren uitbetaald.

Feestdagen
Valt een feestdag op een reguliere werkdag? Dan krijg je deze bij Herenbos
gewoon uitbetaald. Dit geldt voor alle soorten contracten, A, B én C.

Vakantiedagen

Op jaarbasis heb je recht op minimaal 25 vakantiedagen bij een fulltime
dienstverband. Het opnemen van je vakantiedagen doe je altijd in overleg met
de opdrachtgever. Als de opdrachtgever akkoord gaat, verzoeken wij je dit ook
aan Herenbos door te geven. Als je genoeg uren hebt opgebouwd, kunnen

wij je doorbetalen. Aan het einde van de opdracht worden niet opgenomen
vakantiedagen uitbetaald.

Vakantiegeld
Wij reserveren 8,33% vakantiegeld over je gewerkte uren. Dit geld wordt in de
week van 1 juni uitbetaald of aan het einde van de opdracht.

Onwerkbaar weer

In fase A betekent onwerkbaar weer het stoppen van de werkzaamheden.

Heb je nog geen voldoende opbouw van WW-rechten dan kun je terecht bij
je gemeente. We raden je aan om zo snel mogelijk een uitkering aan te vragen
bij het UWV. Heb je een fase B contract, dan worden de tekorturen door
onwerkbaar weer uitbetaald uit je tijd-voor-tijduren die je al hebt opgebouwd.
Heb je deze tijd-voor-tijd uren nog niet opgebouwd? Dan kunnen deze tot
het einde van je contract worden ingelopen. Bij het einde van je contract
kijken we samen naar de stand van jouw tijd-voor-tijduren.






URENREGISTRATIE

Voor maandag 12:00 uur willen wij de gewerkte uren van de voorgaande week
ontvangen. Afhankelijk van de opdrachtgever lever jij de uren in bij jouw
leidinggevende of je vult ze zelf in binnen e-UUR. Het is belangrijk dat je dit
tijdig doorgeeft. Aan de hand van deze uren betalen wij namelijk jouw salaris uit.

E-UUR

ledereen die via Herenbos werkt, krijgt een persoonlijke pagina in ons
urenportaal genaamd e-UUR. Je vindt jouw persoonlijke pagina op
www.herenbos.flexportal.eu.

Via e-UUR geef je jouw gewerkte uren door en in e-UUR slaan we voor jou
relevante documenten op. Zo kun je in e-UUR zien wat je aan reserveringen
hebt opgebouwd, kun je loonstroken terugvinden, jouw contracten staan hier
opgeslagen en eventuele andere belangrijke zaken.

Je contract kun je zelfs digitaal ondertekenen via een SMS-code. Het is dan
ook van belang dat wij de juiste telefoongegevens van je hebben. Ook heeft
e-UUR een handige app die te downloaden is voor iPhone en Android.

Het portaal is privacy-proof en volledig volgens de AVG-richtlijnen ingericht.
Op de site van Herenbos kun je een volledige handleiding downloaden over
e-UUR. Je vindt deze op: www.herenbos.nl/over-herenbos/downloads

LOONBETALING

Elke week, op donderdag of vrijdag, ontvang je jouw salaris op jouw bank-
rekening voor de uren die je de week ervoor hebt gewerkt. Geef wijzigingen
in je bankrekeningnummer zo snel mogelijk aan ons door. Wij verlonen alleen
over de periode dat je daadwerkelijk arbeid verricht voor de opdrachtgever.

LOONSTROOK

ledere keer dat wij je salaris storten, ontvang je in je e-UUR account een
loonstrook. Hierop staan o.a. het aantal gewerkte uren, je salaris en je
reserveringen. Op bladzijde 8 staat een voorbeeld van een loonstrook met
daarbij uitleg van de verschillende kolommen.

JAAROPGAVE

Je jaaropgave ontvang je automatisch voor eind februari in je e-UUR account.
Dit is een overzicht van je verdiende loon en van de daarop ingehouden
loonbelasting en premies van het voorafgaande jaar bij Herenbos.



W HERENBOS

Administratie
Postbus 223, 1740 AE Schagen
info@herenbos.nl, herenbos.nl

Datum 00-00-0000
Week 00 Salarisspecificatie
Van 00-00-0000
T/m 00-00-0000 Vragen over uw loonstrook?
. nr.van - Neem contact op met uw vestiging.
. identiteitsbewijs
Uitzendkracht
Volgnummer BV 2 06-001 Genoemde percentages kunnen tussentijds
BSN 00.00.00.000 wijzigen. Kijk voor de meest recente
Identificatienr. X0000000 Naam percentages op een recente loonstrook.
Adres
IBAN 000000000 Postcode/Plaats
Geboortedatum 00-00-0000
Datum in dienst 00-00-0000 bank- of gironummer waar
Bedrijfsnaam Herenbos Xxx het geld op gestort is
Tabel Wit-Week
Code LB 1
LB % bijz. tar. 8,49
Minimumloon 9,85(22 jaar en ouder)
brutoloon deze week
gewerkte dagen
in de week
Dagen Week . Berekening | Te betalen Cumulatief
Gewerkt 5,00 Loon/salaris 421,98 421,98
LTV-dagen SVW 5,00 10,00 Opname reserveringen 10,95+ 10,95+
LTV-dagen LH 5,00 10,00 Wachtdag over 415,20 4,89+ 4,89+
Opname reservering Uren Bedrag Totaal loon 437,82
———————————————————————————————— Premie aanv. ZW 1,330% 5,57- 5,75- 11,94
Vakantiedagen 1,00 0,9  =mmmm———=
Heffingsloon tabel 432,07 897,65 0
Uren excl. wachtdagencomp 1,160% éo'(fi]ae;g;
———————————————————————————————— Loonbelasting tabel 55,83- 126,79 veprdiende
Normaal 39,00 x 100,00% a 10,82 Verr.arb.kort. 62,48 124,96[ | loon en
Afb.heffingsk. 2,08 5,71 afgedragen
opgenomen premies
vakantieuren bruto-uurloon excl. | wea inh.flex. 0,090% 0,39- 0,81
wachtdagen comp. {
Netto loon 375,85
totaal aantal gewerkte Netto EQ loon 355,29
uren deze week
375,85

percentage
reserveringen

Uit te betalen -—37‘5,85

opgebouwde reserveringen

k

lopgebouwde reserve-
ringen in uren van
deze week totaal

totale
reserveringen tot nu

toe opgebouwd

in geld van deze wee
Reserveringen : Vak.geld Vak.dagen Kort verzuim Uren
Percentages 8,33% 10,82% 0,600%
Deze week | 38,48 35,66 2,56 | 5,68F
Cumulatief | 77,94 83,47 5,19 1 10,51
: L odi opgebouwde reserve-
Functiegroep/periodiek 01/01 grggen totaal in geld ‘
Vakantie = ----- Lopend jaar —------- Totaal
dagen Wettelijk Bovenwettelijk
in geld B 8,73% 2,19%
Vorig Cumulatief : 38,22 9,59 47,81
Opbouw 37,26 9,35 45,61
Opname : 10, 95- 0,00 10,95~
Nieuw Cumulatief : 64,53 18,94 83,47
Verklaring van afkortingen:
SVW : Sociale verzekeringswet ZvW: Zorgverzekeringswet EH :Eindheffing
ZW : Ziektewetverzekering TvT: TijdVoorTijd LH : LoonHeffing
WAS : Wet Aanpak Schijnconstructies EQ :Equivalent
WGA : Werkhervatting gedeeltelijk Arbeidsgeschikt 8 LTV : LoonTijdvVak

AJ/R.1806



VERZUIMPROCEDURE UITZENDKRACHT

Je bent ziek, wat nu?

1. Meld je voor aanvang van het werk telefonisch ziek bij de leidinggevende van
het bedrijf waar je werkt en volg de ziekmeldingsprocedure van dit bedrijf.

2.Meld je voor 9.00 uur zelf telefonisch ziek bij jouw Herenbos-vestiging of
zodra je tijdens je werkdag het werk door ziekte eerder verlaat.

Het is niet mogelijk om je met terugwerkende kracht ziek te melden. Meld je
je te laat ziek, worden deze uren/dagen geregistreerd als verlof.
Word je ziek in het buitenland, volg ook dan bovenstaande procedure.

Je hebt je ziekgemeld, wat nu?

Herenbos heeft de verzuimbegeleiding ondergebracht bij Robidus. Robidus
neemt binnen 48 uur na jouw ziekmelding telefonisch contact met je op om
verdere afspraken te maken. Deze afspraken worden per e-mail aan je bevestigd.
Lees dit altijd goed na. Heb je vragen, bel je Robidus op 088-9199313, optie 1.

Zorg dat je bereikbaar bent voor Robidus. Is dit door omstandigheden niet
mogelijk, laat het ons zo snel mogelijk weten. Robidus en Herenbos houden
regelmatig contact met je. Je dient zelf alles in het werk te stellen om weer
gezond te worden zodat je zo snel mogelijk weer aan het werk kunt gaan.

Ziek in fase A

Herenbos betaalt je 90% van jouw bruto-uurloon door gedurende de
resterende looptijd van je contract. Nadat je contract is afgelopen word je ziek
uit dienst gemeld. De hoogte van je ziektewetuitkering is gebaseerd op jouw
dagloon, dit wordt berekend door Robidus. In het eerste ziektejaar heb je
recht op een ziektewetuitkering van 90% van jouw dagloon en in het tweede
ziektejaar 80% van jouw dagloon. Herenbos maakt deze ziektewetuitkering
aan je over. Van Robidus ontvang je een loonstrook in hun digitale loket
waarvoor je van Robidus inloggegevens ontvangt.

Ziek in fase Bof C

¢ In dienst: Herenbos betaalt je door gedurende de resterende looptijd van
je contract. In het eerste ziektejaar betaalt Herenbos 90% van jouw bruto-
uurloon door en in het tweede ziektejaar 80% van jouw bruto-uurloon.
Je ontvangt jouw loonstrook van Herenbos.

¢ Uit dienst: zodra je uit dienst gaat, word je ziek uit dienst gemeld bij
Robidus. Je valt nu onder de wettelijke regeling van de Ziektewet en de
hoogte van jouw ziektewetuitkering bedraagt 70% van jouw dagloon.
Je ontvangt deze uitkering nog steeds via Herenbos, maar de loonstrook
ontvang je Robidus in hun digitale loket waarvoor je van Robidus inlog-
gegevens ontvangt.



Wachtdag

Voor uitzendkrachten geldt een periode van 1 wachtdag: Over de wachtdag
wordt geen ziektewetuitkering uitbetaald. Meld je je binnen 4 weken na jouw
vorige ziekteperiode van minimaal 2 dagen weer ziek, vervalt deze wachtdag.
Je ontvangt dan vanaf de eerste ziektedag jouw ziektewetuitkering.

Bereikbaarheid

Om te bepalen of je recht hebt op de ziektewetuitkering en om je zo snel
mogelijk te kunnen uitbetalen, heeft Robidus inzicht nodig in jouw verzuim.
Zorg dus dat je bereikbaar bent voor Robidus. Geef het bij ons of Robidus aan
als je door omstandigheden niet bereikbaar bent, bijvoorbeeld door bezoek
aan een behandelaar.

Uitbetaling ziektewetuitkering
Conform de Ziektewet ontvang je binnen uiterlijk 6 weken jouw ziektewet-
uitkering.

Verzuim duurt langer dan 2 weken

Zodra jouw verzuim langer dan twee weken duurt, overhandigt de afdeling
verzuim van Robidus jouw dossier aan een casemanager. De casemanager

is vanaf dat moment jouw contactpersoon bij Robidus en neemt binnen een
paar dagen contact met je op. Van jou wordt verwacht dat je actief meewerkt
aan jouw re-integratie.

Bedrijfsarts
Na 6 weken verzuim stel je samen met de bedrijfsarts een plan van aanpak op
waarin de afspraken worden vermeld over jouw re-integratie activiteiten.

Passend werk

Soms is het niet mogelijk om terug te keren in je eigen werk, maar kun je wel
aangepast werk verrichten. De mogelijkheden voor passend werk bepaalt de
bedrijfsarts in overleg met jou. Het is wettelijk verplicht om het passende werk
altijd te accepteren, ook al ligt dit onder je niveau. Heeft Herenbos geen
passend werk beschikbaar, ben je verplicht je te registreren als werkzoekende.
Je probeert dan zelf passend werk te vinden.

Afspraken bedrijfsarts/overige instanties

Krijg je een oproep voor het spreekuur van de bedrijfsarts, ben je wettelijk
verplicht om te komen of thuis te zijn indien de afspraak telefonisch plaats-
vindt. Ben je verhinderd op de datum en het tijdstip van deze afspraak?
Alleen indien je een geldige reden hiervoor hebt, kun je de afspraak uiterlijk
24 uur van te voren verzetten.
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LET OP: als je geen geldige reden hebt om niet te verschijnen op of niet
bereikbaar bent voor jouw afspraak met de bedrijfsarts of een andere
deskundige, kunnen deze kosten op jou verhaald worden. Tevens kan dit
gevolgen hebben voor jouw ziektewetuitkering.

Geef wijzigingen door

Wijzigt er iets in je situatie (bv. inkomen, wonen of gezondheid), ben je
verplicht dit binnen 48 uur aan zowel Robidus als jouw Herenbos-vestiging
door te geven. Dit kan van invloed zijn op jouw ziektewetuitkering.

Ga je naar een woon- of verblijfadres buiten Nederland? Geef dit uiterlijk

1 week voor vertrek door aan Herenbos en Robidus. Twijfel je over wat je wel
of niet moet doorgeven? Neem contact op met Robidus.

Wat te doen bij herstel

Hersteld Melden bij Robidus Melden bij jouw
088-91 99 313 (optie 1) Herenbos-vestiging

op de afgesproken datum X

voor de afgesproken datum X X

gedeeltelijk X X

VERZUIMPROCEDURE UITZENDKRACHTEN
MET NO RISK-POLIS

Je bent ziek, wat nu?

1. Meld je voor aanvang van het werk telefonisch ziek bij de leidinggevende van
het bedrijf waar je werkt en volg de ziekmeldingsprocedure van dit bedrijf.

2.Meld je voor 9.00 uur zelf telefonisch ziek bij jouw Herenbos-vestiging of
zodra je tijdens je werkdag het werk door ziekte eerder verlaat.

Het is niet mogelijk om je met terugwerkende kracht ziek te melden. Meld je
je te laat ziek, worden deze uren/dagen geregistreerd als verlof.
Word je ziek in het buitenland, volg ook dan deze procedure.

Je hebt je ziekgemeld, wat nu

Herenbos meld je ziek bij het UWV. Je ontvangt van het UWV per post een
ontvangstbevestiging van jouw ziekmelding. Het UWV beslist of je recht hebt
op een ziektewetuitkering daarvan ontvang je een brief per post.
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Ziek in fase A

Herenbos betaalt jou 90% van jouw bruto-uurloon door gedurende de
resterende looptijd van je contract. Nadat je contract is afgelopen word je ziek
uit dienst gemeld. Jouw dienstverband stopt bij Herenbos en het UWV betaalt
de ziektewetuitkering rechtstreeks aan jou. In het eerste ziektejaar bedraagt de
ziektewetuitkering 90% van jouw dagloon en in het tweede ziektejaar 80% van
jouw dagloon.

Ziek in fase Bof C

* Indienst: zolang je nog in dienst bent bij Herenbos, betaalt Herenbos jouw
ziektewetuitkering rechtstreeks aan jou. In het eerste ziektejaar is dat 90%
van je bruto-uurloon en in het tweede ziektejaar 80% van je bruto-uurloon.

« Uit dienst: stopt jouw dienstverband bij Herenbos tijdens jouw ziekte?
Dan melden we je ziek uit dienst bij het UWV en vanaf dat moment betaalt
UWV jouw ziektewetuitkering rechtstreeks aan jou. De hoogte van jouw
ziektewetuitkering bedraagt 70% van je dagloon.

Uitbetaling ziektewetuitkering
Conform de wet ontvang je uiterlijk binnen 6 weken jouw ziektewetuitkering.

Wijzigingen doorgeven

Wijzigt er iets in je situatie (bv. inkomen, wonen of gezondheid, ben je ver-
plicht dit binnen 48 uur aan ons door te geven. Dit kan van invloed zijn op
jouw ziektewetuitkering.

Jouw verzuim duurt langer dan 6 weken

e In dienst: Bij langdurig verzuim terwijl je nog in dienst bent van Herenbos
stellen wij samen met jou en eventueel een bedrijfsarts de probleemanalyse
en het plan van aanpak op.

¢ Uit dienst: UWV verzorgt de verdere verzuimbegeleiding. Je wordt
uitgenodigd voor een afspraak bij de bedrijfsarts of arbodienst. Hij stelt vast
wat je nog wel kunt en wat niet en legt dit vast in een probleemanalyse.

Hersteld

Ben je nog in dienst?

Meld jouw herstel bij Herenbos zodra je (gedeeltelijk) hersteld bent.
Wij melden je herstel bij het UWV.

Ben je uit dienst?
Meld jouw herstel zelf bij UWV.
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Z/WANGERSCHAPSVERLOF

Ben je zwanger, dan heb je recht op minimaal 16 weken zwangerschaps- en
bevallingsverlof. Tijdens het verlof ontvang je geen salaris van Herenbos, maar
een zwangerschapsuitkering. Jouw rechten verschillen per fase.

Fase A

Heb je een contract met uitzendbeding, dan ontvang je tijdens je zwanger-
schaps- en bevallingsverlof geen salaris van Herenbos, maar een zwanger-
schapsuitkering (WAZO) van het UWV. Stopt jouw contract tijdens je
zwangerschap en voor je verlof, dan heb je mogelijk recht op een uitkering
van het UWV voor werkloosheid of ziekte. Je krijgt ook dan een
zwangerschapsuitkering (WAZO) van het UWV.

FaseBenC

Je hebt tijdens je contract recht op 16 weken zwangerschaps- en bevallings-
verlof. Herenbos vraagt dit voor jou aan en tijdens het verlof ontvang je een
zwangerschapsuitkering (WAZO) Eindigt je contract tijdens de zwangerschap?
Dan kun je mogelijk een ziektewetuitkering of werkloosheidsuitkering aan-
vragen bij het UWV. Je krijgt ook dan een zwangerschapsuitkering (WAZO) van
het UWV.

Ben je zwanger? Neem contact op met jouw Herenbos-vestiging en we
bekijken samen wat dit voor jou betekent.

GEBOORTEVERLOF

Wanneer kan ik als partner geboorteverlof opnemen?

Als je werkt via Herenbos kun je geboorteverlof opnemen als je vrouw of
partner is bevallen. Dit moet je wel doen binnen 4 weken nadat het kind
geboren is. Dit geldt ook als het kind eerst nog een tijdje in het ziekenhuis
moet verblijven. De periode van 4 weken verschuift daardoor niet.

Voor wie is het geboorteverlof?

Geboorteverlof is voor de partner van de moeder. Je bent de partner van de
moeder:

¢ als je met haar getrouwd bent;

« als je haar geregistreerde partner bent;

¢ als je ongehuwd met haar samenwoont;

e als je haar kind erkent.

Herenbos informeren over geboorteverlof
Informeer jouw Herenbos-vestiging vooraf of zo snel mogelijk na de geboorte
wanneer je het geboorteverlof wil opnemen. Dit mag mondeling of schriftelijk.
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Geboorteverlof 1 week

Als je werkt bij Herenbos heb je recht op 1 week verlof. Herenbos betaalt dit
verlof volledig door. Je kunt deze verlofdagen naar eigen inzicht opnemen in
de eerste 4 weken na de geboorte van het kind.

Aanvullend geboorteverlof 5 weken

Sinds 1 juli 2020 kun je aanvullend geboorteverlof opnemen. Dit kan alleen
als je ook het geboorteverlof van 1 week hebt opgenomen. Deze 5 weken
zijn naar eigen inzicht op te nemen in de eerste 6 maanden na de geboorte
van het kind. Tijdens dit verlof krijg je geen salaris, maar een uitkering van het
UWV. Deze uitkering is maximaal 70% van het dagloon.

BETAALD OUDERSCHAPSVERLOF

Vanaf 2 augustus 2022 hebben ouders recht op negen weken doorbetaald
ouderschapsverlof.

Wanneer kan ik betaald ouderschapsverlof opnemen?

Ouders kunnen ouderschapsverlof opnemen in het eerste jaar na de geboorte
of adoptie van hun kind. U krijgt een uitkering vanuit het UWV van 70% van uw
dagloon, tot 70% van het maximum dagloon. Herenbos vraagt dit voor u aan
bij UWV.

De uitkering aanvragen kan pas nadat u met verlof bent en kan ongeveer
4 weken duren voordat deze kan worden uitgekeerd aan u.

Voorwaarden:

¢ U neemt de 9 weken op in het eerste levensjaar van het kind.

e U kunt het verlof in 1 keer achter elkaar opnemen of flexibel. Bijvoorbeeld
een aantal uren per dag verdeeld over meerdere weken. Of een aantal
dagen per week verdeeld over meerdere maanden.

* Bij een tweeling heeft u recht op 2 keer ouderschapsverlof.

* Het recht op betaald ouderschapsverlof geldt ook wanneer het kind voor
2 augustus 2022 is geboren, maar op deze datum nog geen jaar oud is.
Als u nog ouderschapsverlof over heeft, kunt u alsnog 9 weken betaald

ouderschapsverlof krijgen als u ze opneemt voor uw kind 1 jaar is.

Kijk voor de meest recente informatie op www.rijksoverheid.nl/onderwerpen/
geboorteverlof-en-partnerverlof
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PRAKTISCH DEEL

JE EERSTE WERKDAG

Op de eerste werkdag meld je je bij de contactpersoon die op je uitzend-
overeenkomst vermeld staat. Je werktijden worden in overleg met de
opdrachtgever bepaald. Voor de start van het werk sturen wij je een e-mail
en/of een sms waarin staat waar en hoe laat je op je eerste werkdag wordt
verwacht. Zorg ervoor dat je op de eerste werkdag tien minuten voor de start
van het werk aanwezig bent. Je kunt dan kennismaken met je leidinggevende
en collega’s van het bedrijf. Als je buiten werkt, draag je de werkkleding die
past bij de weersomstandigheden van de dag. Neem bijvoorbeeld een
regenpak mee als het regenachtig weer is. Het dragen van veiligheids-
schoenen is voor de meeste functies verplicht. Neem geen waardevolle
spullen mee naar het werk. Je bent verplicht om tijdens de werkzaamheden
een geldig identiteitsbewijs bij je te dragen.

VEILIG AAN HET WERK

Wij zijn VCU-gecertificeerd en vinden het belangrijk dat je goed voorbereid,
veilig en met aandacht voor je gezondheid aan het werk gaat.

Veel van de beroepen die worden uitgeoefend door onze medewerkers
brengen (functie)risico’s met zich mee. Ook kunnen ze worden uitgevoerd
op locaties waar je te maken hebt met omgevingsrisico’s. Om op een goede
manier met deze risico’s om te gaan, is het belangrijk om de instructies van
de leidinggevende bij de opdrachtgever op te volgen en daarbij de juiste
persoonlijke beschermingsmiddelen (PBM) te gebruiken. Met uitzondering
van de veiligheidsschoenen (lees hiervoor de regeling veiligheidsschoenen),
worden de benodigde en verplichte PBM verstrekt door de opdrachtgever bij
wie je aan het werk bent.

Naast de informatie die je van ons hebt ontvangen over het werk dat je gaat
doen en de eventuele aanvullende bedrijfsinformatie over veiligheid en

voor- schriften van de opdrachtgever, verwijzen we je naar de Arbo-catalogi

op de volgende pagina. Hierin staat informatie over functies, gereedschappen,
machines en te gebruiken PBM en het voorkomen van risico’s in de aangegeven
sectoren.
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Arbo-catalogus Hoveniers en groenvoorzieners
www.agroarbo.nl/sector/hoveniers-en-groenvoorziening

Arbo-catalogus Bouw en Infra
www.arbocatalogus-bouweninfra.nl

Arbo-catalogi voor andere bedrijfstakken
www.arbocatalogi.net

Heb je nog verdere vragen over de functie-inhoud, PBM of veiligheids- en/
of gezondheidsaspecten? Neem dan contact op met jouw Herenbos-vestiging
of bel de VGM-codrdinator op de vestiging in Schagen, tel: (0224) 29 01 90.

REGELS EN ARBO

Tijdens het werk ben je werkzaam onder leiding en toezicht van de opdracht-
gever. Je dient aanwijzingen van de opdrachtgever over werktijden, huis-
regels, veiligheidsregels en arbeidsomstandigheden op te volgen. Het dragen
van veiligheidsschoenen en PBM (oordopjes, helm, reflecterend hesje etc.) is
voor sommige functies verplicht. Wij kunnen veiligheidsschoenen verstrekken.
De opdrachtgever verzorgt de overige PBM. Heb je een mobiele telefoon,

zet deze tijdens de werkzaamheden uit. In verband met de veiligheid is het
dragen van koptelefoons/oordopjes ten behoeve van muziek tijdens de
werkzaamheden niet toegestaan. Tijdens de werkzaamheden moet worden
voorkomen dat er onveilige situaties ontstaan. Houd daarom, bij bepaalde
functies, rekening met je kleding. Draag geen kleding met loszittende of wijde
onderdelen zoals franjes, rafels of wijde mouwen. Heb je lang haar, bind je
haar bij elkaar met een elastiekje. Kom je tijdens de werkzaamheden onveilige
situaties tegen, bespreek dit dan met je leidinggevende of met Herenbos. Het
spreekt voor zich dat je de gebruikte PBM na afloop van de werkzaamheden
weer inlevert bij de opdrachtgever.

PREVENTIEF MEDISCH ONDERZOEK

Gezond zijn, gezond blijven! Dat is wat Herenbos belangrijk vindt voor de
uitzendkrachten die werk verrichten bij onze opdrachtgevers. Veel van het
werk bij onze opdrachtgevers is lichamelijk werk. Daarbij is het van belang
dat je goed voorbereid aan het werk gaat, op de hoogte bent van risico’s
weet hoe te handelen en dat je fit en gezond blijft. Om die redenen
investeert Herenbos in de gezondheid van uitzendkrachten. Dat doen we
onder andere door het aanbieden van een gratis gezondheidscheck. Met
deze check krijg je zicht op je eigen gezondheid en in de mogelijkheden om
je gezondheid te verbeteren. Het preventief medisch onderzoek wordt
uitgevoerd door onafhankelijke deskundigen.
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Uiteraard houden we rekening met jouw privacy. De uitkomst van het onder-
zoek worden door de uitvoerder van de check uitsluitend met jou gedeeld en
dus niet met Herenbos. Heb je interesse in de gezondheidscheck? Neem dan
contact op met Herenbos, waarna Herenbos je aanmeldt voor de gezond-
heidscheck. Herenbos en uitzendkracht, samen voor duurzame inzetbaarheid.

De uitvoerende organisatie van het PMO is Doorzaam.

MELDEN VAN (BIJNA) ONGEVALLEN EN
ONVEILIGE SITUATIE

Ongevallen, bijna-ongevallen en onveilige situaties dien je te melden bij je
leidinggevende. Je doet dit volgens de meldingsprocedure zoals die geldt bij
de opdrachtgever waarvoor je werkt. Daarnaast meld je de onveilige situatie of
het (bijna) ongeval dezelfde dag ook telefonisch bij Herenbos.

VEILIGHEIDSSCHOENEN

Als je niet in het bezit bent van veiligheidsschoenen, kun je zelf veiligheids-
schoenen aanschaffen. De veiligheidsschoenen moeten voldoen aan de
S3-norm (stalen neus en stalen zool). Wij vergoeden maximaal € 65,- per 12
maanden, met als voorwaarde dat je minimaal 13 weken aaneengesloten via
Herenbos aan het werk bent. Het aankoopbedrag wordt na ontvangst van de
aankoop bon van de schoenen (tot een maximum van € 65,-) op je rekening
gestort. Mocht je binnen 13 weken niet meer via Herenbos aan het werk zijn,
dan wordt dit bedrag naar rato in rekening gebracht. Je kunt ook op de
vestiging schoenen krijgen ter waarde van € 65,-. Voor deze schoenen geldt
dezelfde regeling als voor zelf gekochte schoenen.

WERKKLEDING

Je dient zelf voor geschikte werkkleding te zorgen. Zorg bij regenachtig weer
dat je een regenpak meeneemt. Via Herenbos kun je ook functionele werk-
kleding kopen. Ons actuele assortiment vind je op onze website
www.herenbos.nl/over-herenbos/downloads onder ‘Herenbos werkkleding'.

Kleding en werkmiddelen verstrekt door opdrachtgever

Enkele opdrachtgevers verstrekken een kledingpakket en/of werkmiddelen.
Het spreekt voor zich dat de kleding en/of werkmiddelen bij beéindiging van
de uitzending weer schoon en heel ingeleverd moeten worden bij de
opdrachtgever of bij Herenbos. Doe je dit niet, dan worden de kosten,
vermeerderd met de incassokosten, bij jou in rekening gebracht.
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PAUZES

Op het werk krijg je te horen hoe laat er pauze is. Neem zelf een lunchpakket
en drinken mee.

REISKOSTENVERGOEDING

Op de uitzendovereenkomst staat vermeld of je een reiskostenvergoeding
krijgt. Dit kan per opdrachtgever verschillen.

VAKANTIE

Als je een snipperdag of vakantie wilt opnemen, overleg je dat eerst met de
leidinggevende bij de opdrachtgever. Als dit akkoord is, geef je aan Herenbos
door welke dagen je vrij wil nemen. Als je voldoende reserveringen hebt
opgebouwd, worden de vrije dagen uitbetaald.

IDENTITEITSBEWIJS

Volgens de Wet op de identificatieplicht dien je in het bezit te zijn van een gel-
dig identiteitsbewijs (paspoort of identiteitskaart). Dit identiteitsbewijs moet je
tonen bij het in dienst treden bij Herenbos. Een kopie wordt bewaard in jouw
dossier. Tijdens het werk moet je volgens deze wet ook een identiteitsbewijs
kunnen tonen. Op de werkplek mag dit ook je rijbewijs zijn. Controleer jouw
identiteitsbewijs op geldigheidsduur. Als hij binnenkort verloopt, vraag dan

zo spoedig mogelijk een nieuw bewijs aan en kom bij Herenbos langs om dit
bewijs in je dossier op te laten nemen.

ARBEIDSVERLEDEN

Bij je inschrijving en voor ondertekening van je overeenkomst, dien je de juiste
en volledige informatie over je arbeidsverleden aan ons te verstrekken.
Wij vragen dit om vast te kunnen stellen of je al recht hebt op pensioen.



PENSIOEN

Uitzendkrachten van 21 jaar en ouder (vanaf 1 januari 2024 is dit 18 jaar en
ouder) nemen standaard deel aan de pensioenregeling. Val je daarbuiten?
Dan heb je (nog) geen recht op pensioenopbouw. De pensioenopbouw voor
uitzendkrachten wordt landelijk door het StiPP pensioenfonds geregeld.

STOPPEN MET WERKEN/EINDE OPDRACHT

Je krijgt van de opdrachtgever of Herenbos te horen wanneer de werkzaam-
heden afgelopen zijn. Dit gebeurt meestal enkele dagen van te voren, zodat je
niet voor verrassingen komt te staan. Als je, om wat voor reden dan ook, zelf
wilt stoppen bij de opdrachtgever, geef dit dan minimaal twee dagen van te
voren aan bij de opdrachtgever en bij Herenbos. Wij kunnen dan zorgen voor
een vervanger. Blijf dus nooit zomaar weg!

INFORMATIEVERSTREKKING/PRIVACY

Als werkzoekende, sollicitant of uitzendkracht verstrek je (persoons)gegevens
aan Herenbos. Je doet dit in vertrouwen en met het doel Herenbos in de
gelegenheid te stellen:
» werk voor je te vinden,
 (wettelijke) verplichtingen te verrichten en de salarisadministratie in het
kader van een personeels- of arbeidsbemiddelingsrelatie uit te voeren,
» eventuele verzuim- en/of re-integratieverplichtingen bij te houden en uit
te voeren,
* je te informeren over de voortgang van onze dienstverlening en diensten.

Wij zijn verantwoordelijk voor de verwerking en het beheer van de door jou
verstrekte (persoons)gegevens. Wij hechten veel waarde aan je privacy en
behandelen, beheren, bewaren en beveiligen de door jou verstrekte gegevens
met grote zorg, overeenkomstig de regelgeving en bewaartermijnen uit de
Algemene Verordening Gegevensbescherming (AVG).

Hoe wij omgaan met de door jou verstrekte (persoons)gegevens is vastgelegd
in het Herenbos-privacyreglement. Dit reglement vind je op onze website:
www.herenbos.nl/over-herenbos/downloads.

HEB JE EEN KLACHT OVER HERENBOS?

Kwaliteit staat bij ons hoog in het vaandel en wij streven naar een optimaal
niveau van dienstverlening. Ons werk blijft echter mensenwerk waarbij fouten
gemaakt kunnen worden. Herenbos is een organisatie met een open karakter.
Wij zijn telefonisch goed bereikbaar en je krijgt ons zelf aan de lijn, dus geen
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call center of spraakcomputer. Als je vragen hebt, of je bent het met

bepaalde zaken niet eens, is de kortste weg jouw contactpersoon hierover te
benaderen. Je vraag of probleem zal z.s.m. beantwoord of opgelost worden.
Ben je, ondanks ons streven je vraag of probleem zo goed mogelijk op te
lossen, toch niet tevreden en kom je er met je contactpersoon niet uit?

Dan kun je je vraag of probleem als klacht aan ons kenbaar maken. Je kunt dit
schriftelijk of per e-mail doen. Vat je klacht samen en verstuur deze onder
vermelding van “klacht” naar Herenbos, Postbus 223, 1740 AE Schagen of naar
info@herenbos.nl

Je vindt ons klachtenreglement op herenbos.nl/over-herenbos/downloads.

VRAGEN EN OPMERKINGEN

Heb je na het lezen van dit boekje nog vragen en/of opmerkingen, geef ze
dan aan ons door. Wij beantwoorden ze graag voor je.
Op werkdagen zijn wij bereikbaar van 8:30 uur tot 17:00 uur.

CONTACTGEGEVENS

Alkmaar (072) 30 30 250
alkmaar@herenbos.nl

Almere (036) 52 32 214
almere@herenbos.nl

Amsterdam (06) 25 3581 34
amsterdam@herenbos.nl

Arnhem (026) 37 64 596
arnhem@herenbos.nl

Nieuw-Vennep  (0252) 62 22 40
nieuwvennep@herenbos.nl

Purmerend (0299) 41 34 84
purmerend@herenbos.nl

Schagen (0224) 29 0190
schagen@herenbos.nl

Zoetermeer (079) 31 62 401
zoetermeer@herenbos.nl
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AANTEKENINGEN




Wijzigingen zijn voorbehouden.
Aan dit boekje kunnen geen
rechten worden ontleend.

¢*HERENBOS



Alkmaar

Robijnstraat 12, 1812 RB
(072) 30 30 250
alkmaar@herenbos.nl

Almere

Randstad 22-181, 1316 BM
(036) 52 32 214
almere@herenbos.nl

Amsterdam
Delflandlaani, 1062 EA
(06) 25 35 81 34
amsterdam@herenbos.nl

Arnhem

Facility Point Arnhem
Meander 251, 6825 MC
(026) 37 64 596
arnhem@herenbos.nl

Uitzenden Re-integratie

herenbos.nl

Nieuw-Vennep
Luzernestraat 19G, 2153 GM
(0252) 62 22 40
nieuwvennep@herenbos.nl

Purmerend

Poelstraat 4, 1441 RR
(0299) 41 34 84
purmerend@herenbos.nl

Schagen

Hoep 2d, 1741 MC
(0224) 29 0190
schagen@herenbos.nl

Zoetermeer

Blauw-roodlaan 150, 2718 SK
(079) 3162 401
zoetermeer@herenbos.nl
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