ISK

PERSONALDIENSTLEISTUNGEN
Arbeits- und Organisationsrichtlinien

Arbeitspapiere
Bei Arbeitsaufnahme hat der Mitarbeiter dem Arbeitgeber folgende Unterlagen vorzulegen:
— Steuer-ldentifikationsnummer,
— Sozialversicherungsnummer,

— Urlaubsbescheinigung des Vorarbeitgebers.

Liegen diese Unterlagen bei Arbeitsaufnahme noch nicht vor, ist ersatzweise eine Zwischen-bescheinigung
des vorherigen Arbeitgebers einzureichen.

Erfolgt bis zum ersten Abrechnungszeitraum keine Mitteilung der Steuerklasse oder keine Vorlage der
Zwischenbescheinigung, erfolgt die Abrechnung vorldufig nach Steuerklasse VI. Eine spatere steuerliche
Korrektur erfolgt ausschlieBlich (ber die Einkommensteuerveranlagung des Mitarbeiters gemaB den

gesetzlichen Vorgaben.

Anderungen der persénlichen Verhiltnisse (z. B. Anschrift, Bankverbindung, Familienstand,
Krankenversicherung) sind dem Arbeitgeber unverziglich mitzuteilen.

Werksausweise und Zutrittsunterlagen
Vom Kundenbetrieb ausgehandigte Werks- oder Zugangsausweise sind sorgfaltig zu verwahren.

Bei Beendigung eines Einsatzes oder bei Einsatzwechsel sind diese unverziiglich an den Kundenbetrieb
zurlickzugeben.

Bei Verlust ist der Arbeitgeber unverziiglich zu informieren.
Aufwandserstattungen

Aufwandserstattungen wie Fahrtkosten oder Verpflegungsmehraufwendungen kdnnen gewdhrt werden.
Diese Leistungen erfolgen freiwillig und ohne Begriindung eines Rechtsanspruchs fiir die Zukunft. Eine
wiederholte  freiwillige  Zahlung  begriindet keinen  Anspruch  auf zuklnftige Leistungen.
Bei  Einsatzwechsel kdnnen die vereinbarten  Aufwandserstattungssatze angepasst werden.
Zu Unrecht erhaltene Aufwandserstattungen kénnen vom Arbeitgeber zurlickgefordert werden, sofern sie
aufgrund unrichtiger Angaben des Mitarbeiters erfolgt sind. Rickforderungen erfolgen im rechtlich
zulassigen Rahmen.

Aufwandserstattungen werden nur fiir Tage gewéhrt, an denen tatsachlich am Einsatzort gearbeitet wurde.

Die steuerliche Behandlung erfolgt nach den jeweils geltenden steuerlichen Vorschriften.
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Tatigkeitsnachweise / Zeiterfassung

Die Arbeitszeiten des Mitarbeiters werden entweder
a) vom Mitarbeiter selbst schriftlich oder digital erfasst, oder
b) durch den jeweiligen Kundenbetrieb mittels elektronischer oder schriftlicher Zeiterfassung
dokumentiert.

Erfolgt die Zeiterfassung durch den Mitarbeiter, hat er die Arbeitszeiten vollstandig, wahrheitsgemal und
entsprechend den Vorgaben des Kundenbetriebs oder Arbeitgebers zu erfassen und zur Bestdtigung
vorzulegen.

Erfolgt die Zeiterfassung durch den Kundenbetrieb, gelten die vom Kundenbetrieb erfassten oder bestétigten
Arbeitszeiten als verbindliche Grundlage fiir die Entgeltabrechnung. Der Mitarbeiter hat diese Arbeitszeiten
zu prifen und Unstimmigkeiten unverzlglich mitzuteilen.

Nachtragliche Anderungen bestatigter Zeiten sind nur zuldssig, wenn der Kundenbetrieb diese ausdriicklich
genehmigt und dokumentiert.

Tatigkeitsnachweise oder elektronische Zeitdaten miissen dem Arbeitgeber rechtzeitig vorliegen. Liegen sie
verspatet vor, ohne dass der Mitarbeiter dies zu vertreten hat, erfolgt die Abrechnung im Folgemonat.

Der Mitarbeiter ist verpflichtet, seine Entgeltabrechnung unmittelbar nach Erhalt zu prifen und mogliche
Unstimmigkeiten unverziiglich zu melden.

Abtretung von Vergiitungsanspriichen

Die Abtretung von Vergltungsanspriichen aus dem Arbeitsverhaltnis ist ausgeschlossen, soweit gesetzlich
nichts anderes vorgeschrieben ist.

Beendigung des Arbeitsverhiltnisses

Unabhangig von den vertraglich vereinbarten Kiindigungsfristen kann das Arbeitsverhaltnis aus wichtigem
Grund im Sinne des § 626 BGB fristlos gekilindigt werden.

Wichtige Griinde kénnen insbesondere vorliegen, sofern sie im Einzelfall die Fortsetzung des
Arbeitsverhaltnisses unzumutbar machen:

a) vorsatzliche Tauschung oder falsche Angaben bei Vertragsschluss,

b) beharrliche Arbeitsverweigerung,

c) schwerwiegende Pflichtverletzungen wie Arbeitszeitbetrug, Tatlichkeiten oder grobe Beleidigungen,

d) vorsatzliche oder grob fahrlassige Sachbeschadigungen gegeniiber Kunden, Kollegen oder dem

Arbeitgeber
e) Diebstahl, Entwendung oder Unterschlagung,
f) erhebliche alkohol- oder drogenbedingte Beeintrachtigung wéahrend der Arbeitsausfiihrung.

Die Beispiele sind nicht abschlieBend; maBgeblich sind die gesetzlichen Voraussetzungen des § 626 BGB.

Eine Anrechnung von Urlaubstagen auf die Kiindigungsfrist erfolgt nur, wenn der Arbeitgeber dies schriftlich
bestatigt.
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Arbeitsschutz

Der Mitarbeiter hat die jeweils geltenden Unfallverhitungsvorschriften und arbeitssicherheitstechnischen
Anweisungen einzuhalten und sich vor dem jeweiligen Arbeitseinsatz tiber deren Inhalt zu informieren.

Am ersten Einsatztag bei einem Kunden hat der Mitarbeiter sich von dem dafiir zustdndigen Personal in die
maBgeblichen Unfallverhltungsvorschriften einweisen zu lassen. Erfolgt eine Einweisung nicht, ist der
Arbeitgeber unverziglich zu unterrichten.

Die Arbeitsschutzkleidung wird vom Arbeitgeber oder vom Kundenbetrieb zur Verfligung gestellt. Der
Mitarbeiter ist verpflichtet, die notwendige Schutzkleidung zu tragen. Die durch die iSK ausgehandigte
Schutzkleidung geht drei Monate nach Erhalt in den Besitz des Mitarbeiters tber. Verldsst der Mitarbeiter vor
Ablauf dieser Frist das Unternehmen, wird der Einkaufspreis anteilig (80 % im ersten Monat, 60 % im zweiten
Monat und 40 % im dritten Monat) vom Gehalt einbehalten.

Arbeits- und Wegeunfalle sind unverziiglich zu melden, auch wenn sie nicht zur Arbeitsunfahigkeit fihren.

Zustandige Berufsgenossenschaft ist die Verwaltungsberufsgenossenschaft (VBG) Wiirzburg.

iSK GmbH, Hefnersplatz 3, 90402 Nirnberg
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