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Kedves Kollégank!

Udvozliink a JOBTAIN csaladjaban! HR szolgaltatoként szamunkra fontos, hogy az {igyfelek mellett
jelentés figyelmet forditsunk a munkavallaldinkra is. Az tizleti sikeresség mellett a j6 emberi kapcsolatok, a
csaladias légkor, a fair és tisztességes hozzaallas kiemelten fontos szempontok a JOBTAIN életében,
legyen szo akar meglévé vagy jovébeni munkatarsainkrol, partnereinkrél, vagy az allast keresd
jeloltjeinkrél.  Mindennapi munkank soran nem csak a gyorsan valtozd jogszabalyoknak kell
megfelelniink, de a vallalattal és egymassal szemben is be kell tartanunk a munkavégzés alapvetd
szabalyait, annak érdekében, hogy a JOBTAIN mindannyiunk szamdara hosszatdvon megbizhatd, egyben
kellemes és szeretheté munkahely legyen.

Bar létezik sok vallalati politikank, folyamat leirasunk, a jelen Kézikonyv segit majd az ezekben vald
eligazodasban, hogy pontosan megérthesd, milyen hozzaallast varunk el Téled.

A Kézikonyvet  ugy allitottuk Ossze, hogy lefedje a legfontosabb tudnivalokat az egymassal szemben
tamasztott  kotelezettségekkel, és  hasznos iranymutatast adjon mindahhoz, amire figyelned kell a napi
munkavégzés soran, hogy a JOBTAIN csapatanak értékes tagjava tudj valni.

Kérlek, olvasd el figyelmesen a Kézikonyvet és ha valami nem egyértelmli szamodra, kérdésed van egy-egy
fejezettel kapcsolatban, vagy esetleg szeretnél javaslatot tenni, kérlek, fordulj bizalommal vezetddhoz, vagy a
HR vezet6hoz. Mivel a tamogatd vezetdi kultira alapvetd vallalati értékiink, ezért természetesen engem is
batran kereshetsz.

Reméljiik, ez a Kézikonyv segit a beilleszkedésben. Eredményes munkat és sok sikert kivanok! Erezd magad jol
a JOBTAIN csapataban!

Mihalyi Magdolna
ligyvezetd

Ennek a Kézikdnyvnek az a célja, hogy bemutassuk Neked uj munkahelyedet, 6sszefoglaljuk szamodra azokat a
legfontosabb tudnivalokat, amelyek segitenek megismerni a vallalati kulturat, ezaltal elosegitik beilleszkedésedet
a szervezetbe, és gyakorlati utmutatoval szolgalnak a napi munkad soran elvégzend6 teend6krol.

A Kézikdnyv nem része a munkaszerzédésednek, de biztositja tdjékozottsagodat az alkalmazott iranyelvekkel,
szabalyzatokkal, eljarasokkal kapcsolatban. Bizunk benne, hogy a Kézikdonyv a gyakorlati segitségnyujtason
tulmenden, kozelebb fog hozni Téged a tobbi kollégahoz.

A JOBTAIN Kft. egy tobb, mint 20 éve sikeresen miikodé és folyamatosan fejlédo, szaz szazalékban magyar
tulajdonu vallalat. F6 profilunk a munkaerd-kolesonzés, mely szolgéltatdsunkkal mara Magyarorszagon 11,
Erdélyben 1 és Karpataljan 1 irodaban elérhetdk vagyunk.



Q Beregszasz

Q Csikszereda

Célunk, hogy talilkozzanak egymassal a munkaeréhidnnyal Kkiizdé cégek és a dolgozni vagyo
munkavallalok, amit idaig mar tobb ezer alkalommal sikeriilt teljesiteniink. Jelenleg is tobb, mint 1800
munkavallalé dolgozik a JOBTAIN kozremiikddésével. Munkavallaloink 33%-ban ukran, 46%-ban
Fiilop-szigeteki, 21%-ban magyar nemzetiségiliek.

Munkavallaloink kivalasztasanal kiemelt figyelmet forditunk a megvaltozott munkaképességli kollégak
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els6sorban a salgotarjani telephelylinkon, illetve bedolgozoi jogviszonyban.

A min6ségi munkavégzést a mintegy 80 fOs szolgaltatdi csapatunk — magyar és idegennyelvii toborzok és projekt
koordinatorok; értékesitési és marketing munkatarsaink; mindségiranyitasi, munkaiigy-és bérszamfejtési;
pénziigyi kollégdink — biztositjak.

2016-ban szereztiink ISO 9001 mindsitést, amelyet azdta sikeresen megdriztiink.

Aki veliink kot lizletet, biztos lehet benne, hogy a pénziigyileg nem kell kockazatot vallalnia, hiszen 2020 6ta
Bisnode AAA mindsitéssel rendelkeziink, melyet Magyarorszagon csupan a cégek 0,63 %-a kap meg. 2025-ben
a Dun & Bradstreet-t61 (Bisnode utédja) mar az arany fokozatot kaptuk meg.

2022. februarjatol nyilvantartasba vettek minket, mint mindsitett foglalkoztatdo, amivel a Kormany altal
engedélyezett 3. orszagokbol is tudunk munkaerét behozni és kdlcsondzni.
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2022-ben elnyertiik az “Ev Csaladbarat Vallalata” cimet.

Batran allithatjuk, hogy a JOBTAIN nem csak egy munkaerd-kolcsonzd a sok koziil. Ezt az allitast nem csak
eddigi eredményeinkre és hatékonysagunkra alapozzuk. Mind a partnereink, mind a munkavallaloink kodzott
rendszeresen végzett kozvélemény kutatds eredményei megerdsitik ezt a tényt. Biiszkék vagyunk ra, hogy
minden sikeriinket ugy értiik el, hogy a megalakulasunkkor felallitott értékekeinket nem adtuk fel.

MELYEK EZEK AZ ERTEKEK?
Megbizhatdésag: cégiink egy 100%-ban magyar tulajdontl, leinformalhat6, addssdgokkal nem rendelkezd,
alacsony pénziigyi kockazati besorolassal rendelkezé munkaerd-kolcsonzo.

Hitelesség: Védjegyiinkké valt mind a munkavéllaloink, mind a partnereink korrekt és hiteles tdjékoztatasa. A
munkavallaloink és partnereink biznak benniink, hiszen amit igériink, azt betartjuk, és csak olyat igériink, amit
be is tudunk tartani.

Torvényesség: a mindenkor hatalyos torvényeknek megfeleléen mitkodiink, rendelkeziink a tevékenységiinkhoz
sziikséges engedélyekkel (munkaeré-kolesonzés és munkaerd-kozvetités), munkavallaloinkat torvényesen
bejelentjiik, a jelentkezdink és dolgozoink adatait a GDPR-nak megfeleléen kezeljiik.

Korrektség: Minden esetben feleldsséget vallalunk tetteinkért, megnyilvanuldsainkért. Figyelembe vessziik
masok jogos érdekeit, meghallgatjuk véleményiiket és tisztességes hozzaallast tanusitunk veliikk szemben. Mi
nem csupan igényt teljesitiink, hanem aktivan egyiitt is muikddiink partnereinkkel; javaslatokat tesziink a
nagyobb hatékonysag elérésére, rugalmasan igazodunk az egyedi kérésekhez is.

Biiszkék vagyunk ra, hogy 100%-0s magyar tulajdont vallalatként, kozel 20 éves szakmai tapasztalattal a hatunk
mogott, mintegy 80 motivalt, jol felkésziilt, azonos értékrenddel bird munkatarsunk segitségével az orszag egyik
legdinamikusabban fejlédé munkaerd-kolesonzo és kdzvetitd vallalata lehetiink.

Uzleti partnereinkkel kdzdsen gondolkodva azon dolgozunk, hogy a folyamatosan valtozé munkaerd piaci
helyzet kihivasaira proaktiv médon, gyors, rugalmas, testre szabott megoldasokat kinaljunk. Szolgaltatasunkban
mindig a mindségi megfeleldséget és a hatékonysagot tartjuk szem elott.

Uzleti partnereink mellett kiemelt hangstlyt fektetiink sajat és kikdlcsonzott munkavallaldinkra, valamint
allaskeres6 tigyfeleinkre. Tudjuk, hogy az ¢ elégedettségiik képezi mitkodésiink alapjat, jelenti szamunkra a
legfontosabb tékét. Ennek tudataban a velilk valo kapcsolatunk soran soha nem hagyjuk ket magukra, mindig
elérhetdek vagyunk, amikor sziikségiik van a segitségiinkre.

Mi pedig akkor vagyunk elégedettek, ha mind a jelenlegi, mind a leendd iizleti partnereink, csakigy, mint a
munkavallaloink szeretnek veliink dolgozni és jo szivvel ajanljanak minket és szolgaltatasainkat méasoknak.

HR szolgaltatasi tevékenységiinket a jogszabalyok teljeskorii betartasa, a transzparencia, a folyamatok
dokumentaltsaga, munkatarsaink folyamatos fejlesztése jellemzi.
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Céljainknak Gsszhangban kell allnia nem csak munkavallaldink, ligyfeleink érdekeivel, hanem kornyezetiink és
tarsadalmunk sziikségleteivel is. Hosszl tdvon csak ugy lehetiink sikeresek, ha mind gondolkodasunkban, mind
tetteinkben ezeket tartjuk szem elétt.

Célunk, hogy tisztességes lizletpolitikankkal, hatékony, innovativ megoldasainkkal, szenvedéllyel és alazattal
végzett munkankkal olyan értéket képviseljiink a hazai HR szolgaltatas piacon, melyeket tekintve jelenlegi és
potencialis iizleti partnereinknek, valamint meglévd és leendé munkavallaldinknak is els6ként a JOBTAIN jut
eszébe, ha allaslehetdséget ajanlanak vagy azt keresnek.

JOBTAIN a munkaerds megoldas.

A JOBTAIN {6 tevékenysége a munkaeré-kolesonzés. A céget 2004. februar 23-t61 12106-3/2004-0100-166
szamon vette nyilvantartasba munkaerd-kdlcsonzoként a Févarosi Munkaiigyi Kézpont.

A munkaerd-kolesonzés: az a tevékenység, amelynek keretében a kdlcsonbeadd a vele kdlesonzés céljabol
munkaviszonyban allé6 munkavallalot ellenérték fejében munkavégzésre a kolcsonvevonek ideiglenesen
atengedi.

A kolcsonzésre a Munka torvénykonyve (2012. 1. trv.) XVI. fejezete vonatkozik.

A JOBTAIN masik fontos tevékenysége a munkaeré-kozvetités. A céget 2015.04.27-t6] vette nyilvantartasba
Budapest Fovaros Kormanyhivatala magan munkakozvetitéi tevékenység végzésére, amely eredetileg belfoldre
¢s az EGT tagallamok teriiletére iranyulhat, de 2019-t6l engedélyt kaptunk az EGT-n kiviili orszagokbol valo
kolesonzésre és kozvetitésre is.

A magan-munkakézvetités lényege, hogy a megbizd szamara egy erre specializalodott c€g — mi esetiinkben a
JOBTAIN - kivalasztja a megadott kovetelményeknek leginkabb megfeleld jelolteket, akik koziil aztan az
alkalmasnak talalt személlyel a megbizé foglalkoztatasra iranyulé jogviszonyt létesithet.

Kolesonzési és kozvetitési tevekenységilinket mind multinacionalis, mind kdzép-¢és kisvallalatok igénybe veszik.
Legfébb partnereink a teljesség igénye nélkiil, az alabbiak:
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Kolcsonzésnél elsésorban operatori munkakorbe keresnek munkavallalokat a partnereink, mig a kozvetitésnél
leginkdbb a szellemi — beosztotti és vezetdi - poziciok betdltése iranti igény a legjelentdsebb. Partner cégeink
jelentds része az elektronikai ipardgban, valamint a gépiparban tevékenykedik, de kolcsondznek tdliink
munkavallalokat élelmiszeripari, egészségligyi termékek gyartdsara ¢és logisztikai teriiletre is. A
munkaerd-kozvetités elsGsorban operatori, logisztikai és szellemi teriiletre torténik.

A JOBTAIN szervezeti felépitésének kialakitasakor az volt a cél, hogy a sziikséges vallalati funkciokat a
leghatékonyabban végezhessék el azok feleldsei. A funkcidk nagy része a munkaeré-kolesonzési tevékenység
operativ és adminisztrativ teriileteinek lefedésére jott 1étre.
A legnagyobb létszamu csapat az Operativ Szervezethez tartozik. Tagjai egyrészt az tigyfélszolgalati irodakban
dolgoznak projekt koordinatorként, és idegennyelvi koordinatorként. Ok azok, akik a munkaerét kolcsonozni
kivano partnerekkel kapcsolatot tartanak, begytjtik toliik a 1étszamigényt, intézik a munkavallalasi engedélyeket,
leszerzédnek a kdlcsonzésre kivalasztott munkavallalokkal, szallasoltatnak, fogadoorat tartanak a partnereknél a
munkavallalok részére, segitik a munkavallalokat a beilleszkedésben. Ugyancsak az operativ vezetd iranyitasa
ala tartozik a toborzé csapat, akiknek a feladata elsGsorban a partnereink belfoldi 1étszamigényének a
kielégitése. Ok azok, akik akér az adatbazisunkban, akéar a kozosségi médiaban elhelyezett posztokkal jeldlteket
generalnak, felveszik a kapcsolatot a kiilonbozé csatornakon beérkezd jelentkezdkkel, eldsziirik oket, és a

meghirdetett allasokra alkalmasnak itélt jelentkezdket tovabbitjak a partnereknek.

A Munkaiigyi Szervezetnél torténik az Osszes koOlcsonzott és sajat munkavallald munkaiigyi adatainak
rogzitése, be- és kijelentése, bérszamfejtése, tappénz ligyintézése, kiléptetése. Ok készitik el a partnerek szaméra
a havi teljesitésigazolasokat is, ami a szamlazasunk alapja.

A Pénziigyi Szervezet kezeli a bejovo €s kimend szamlakat, ellendrzi a kintlévoségeket, végzi a konyvelést,
valamint egy kiilsés pénziigyi tanacsado kolléga révén 6k latjak el a kontrolling tevékenységet is.
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A minéségiranyitasi csoport célja a szervezet mikodési folyamatainak és szolgaltatisok mindségének
folyamatos fenntartasa, ellenérzése ¢és fejlesztése. A csoport alapvetd feladata, hogy 0Osszehangolja a
mindségbiztositasi tevékenységeket, minimalizalja a hibakat, és ndvelje a vevdi, illetve partneri elégedettséget.

Vannak tovabba a f0 tevékenységet kiszolgald szervezetek, tigy, mint a Marketing Szervezet, amely segit
egyrészt a partnerek altal igényelt munkaerdre vonatkozo hirdetések elkészitésében, megjelentetésében, masrészt
a bels6 kommunikacidés csatorna — intranet — miikddtetésében, rendezvények szervezésében és a cég
ismertségének novelésében.

A sales (értékesitési) csoport elsédleges célja 01j partnerek felkutatasa, a Jobtain bevételeinek novelése és a
profitabilitds maximalizaldsa azaltal, hogy a szolgaltatasainkat sikeresen értékesitik a célkdzonségnek. Ez a
csapat felelGs a piaci igények megértéséért, kozvetitéséért az Operativ szervezet munkatarsai részére és a hosszl
tavu tigyfélkapcsolatok kiépitéséért.

B Szervezeti felépités dbra V21 2026.08.03.

A Vezetdségben a mar emlitett szervezetek vezetdi mellett ott van az iigyvezet6, aki leginkabb a stratégiai
iranyvonalak kialakitasaért, a stratégiai dontések meghozatalaért felelds, és sok esetben 6 képviseli a céget kiilsé
forumokon és a hatdsagok iranyaban.

A folyamat- és rendszerfejleszté kolléga segitségével a folyamatok IT tamogatottsaga valosul meg, és nem
mellesleg 6 a cég mindségbiztositasi vezetdje is.

srer

megfeleld humantdke biztositasaval, fejlesztésével és megtartasaval. Stratégiai partnerként Osszehangolja a
munkavallaloéi igényeket a cég céljaival, ezzel maximalizalva a szervezet hatékonysagat és a munkahelyi
elkotelezettséget.

A Compliance és vallalati kapcsolatok vezeté munkakdor elsddleges célja a vallalat jogi, etikai és szabalyozasi
megfeleldségének biztositasa, a hirnév védelme, valamint a cég és a kiilsé érintettek (hatésagok, hivatalok,
partner cégek, szervezetek) kozotti stratégiai, konstruktiv kapcesolatok fenntartasa. Ezzel a pozicidval a vallalat
minimalizalja a m{ikddési kockazatokat, mikézben tamogatja az {izleti célok megvalositasat és a fenntarthatd
novekedést. Hozza tartozik a megvaltozott munkaképességli munkavallalok foglalkoztatasa és a kozvetitési
tevékenység koordinalésa, az ligyvezetd munkéjanak és a szervezet napi szintli tamogatasa.

Rehabilitacios iizletagvezetd olyan szolgaltatast kinal a cégvezetdk és HR szakemberek szamara, mely soran a
rehabilitacios hozzajarulas éves Osszegének mértékét csokkenthetik, vagy teljes egészében kivalthatjak
megvaltozott munkaképességli munkavallalok azonositasaval, foglalkoztatasaval, mikozben a munkavallalok
elérhetd lehetGségeit is teljes mértékben kiaknazhatjak (pl.: SZJA kedvezmény, potszabadsag, pénzbeli ellatas,
TB finanszirozas, utazasi kedvezmény etc.) Emellett kozremiikodik a megvaltozott munkaképességiicket
foglalkoztatd projekteknél a palyazatok, finanszirozasi lehetdségek (pl. EFOP, Bértamogatas) megvaldsitasaban
¢és megfeleld projektek vallalasaban.

Az irodak kozotti fizikai tavolsag athidalasara, és a kommunikacié hatékonysaganak biztositasa érdekében
minden kollégank rendelkezik mobiltelefonnal. A hivoszamok mindenkor aktualizalt listajat itt talalod:

Telefonkonyv / telefonszamok + email cimek - ERVENYES


https://docs.google.com/document/d/1ZPyYb--Lx-P8MUhGfFp2isoYqdqqYWQA2JQI3yBOI5w/edit?tab=t.0
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1YTep6_w7bL7d_QuCo65pFKiOyp3uciotrgdZF5okIYo/edit?gid=692053861#gid=692053861
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A piaci siker egyik kulcsa a vallalat céljait timogato és a munkatarsak magatartasaban is megnyilvanulé pozitiv
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feltételekhez valo rugalmas alkalmazkodast.

A JOBTAIN kotelességének érzi, hogy olyan munkakoérnyezetet tartson fenn, amelyben fontos az egyéni
meltosag és a kolesonds tisztelet. Ahhoz, hogy egy munkahely tiszteletteljes legyen, minden egyes alkalmazott
egylittmiikddése és tdmogatdsa sziikséges. Be kell tartanunk minden vonatkozé munkaiigyi és emberi jogi
térvényt és szabalyozast. Keriilniink kell minden olyan magatartast, amely sértd, megfélemlitd, zaklatd vagy
megalazo lehet masok szamara. A nem helyénvalé munkahelyi magatartas keriilése kiterjed az iizleti utakra és a
vallalat altal tdmogatott munkaidén kiviili eseményekre is. Ezen szabaly figyelmen kiviil hagyasa fegyelmi
eljarast von maga utan, ami akar elbocsatassal is jarhat.

K6z06s hasznalata helyiségek €s berendezések

A legtobb irodankban egy légter(i helyiségben dolgozunk. Mindannyiunk szamara fontos, hogy ne zavarjuk a
munkavégzést olyan koriilményekkel, amelyek kedvezétleniil befolyasoljak masok munkavégzését vagy
teljesitményét. Ebb6l adodoan ételt tarolni  €s elfogyasztani a konyhaban javasolt. Barmit is tarolsz a
konyhai hiitdszekrényben, figyelj oda ra, ne hagyd megromlani. Ha mar nem fogod elfogyasztani, inkabb
dobd ki. A hiitdszekrényeket idonként ki kell takaritani. Ez minden munkatars feleléssége. A konyhai
eszkozoket, edényeket mosd el magad utan, igy biztositva munkatarsaid szdmara is a hasznalhatdsagukat.

Az irodainkban nincs kiilon takaritd szolgalat, ezért az irodavezetd kollégakat kérjiik, meg, hogy a hozzajuk
tartozo kollégakkal kozosen heti valtdsban szervezzék meg a szemetes kosarak kiiiritését, a portalanitast, és az
irodai padl6 felmosasat.

Internet, kozosségi média hasznalat

Akar a munkahelyen, akar azon kiviil vagy, akkor is tartsd szem el6tt, hogy kommunikéciodért a vallalatunkkal
kapcsolatban feleldsséggel tartozol. Mindig olyan modon kommunikalj, amely tiikrozi az értékeinket, ovja,
noveli a himeviinket. Légy koriiltekinté, mikor masokkal kommunikalsz, kiilonds tekintettel az irott
kommunikaciora, melybe beletartozik az elektronikus és online kommunikacid is, mint példaul az e-mail, az
lizenetkiildé programok, online csevegések, blogok, vagy a posztok a kdzdsségi oldalakon.

Légy objektiv és professzionalis! Keriild a sértd, lazitd vagy agressziv nyelvezetet, és minden olyasmit, ami
kellemetlen helyzetbe hozhatja, vagy rossz hirét keltheti véallalatunknak. Ne feledd, hogy a te megnyilvanulasod
alapjan a céget itélik meg a partnereink vagy a munkavallal6ink.

A JOBTAIN Etikai Kodexét itt olvashatod el:
(1 ETIKAI KODEX V4 2026.07.13..docx
A vallalati szabalyok megsértésének kovetkezményei

Tisztaban kell lenned azzal is, hogy milyen kdvetkezményekkel jarhat, ha megszeged a munkaviszonyodbol
szarmazo kotelezettségeidet, vagy megsérted a vallalat valamely szabalyzatat.

A Munkaltaté a magatartasi szabalyzatban, az Etikai Kodexben és egyéb vallalati szabalyzataban meghatarozott
kotelezettségszegések elkovetése esetén az alabb meghatarozott, a munkaviszonnyal Osszefliggd, annak
feltételeit hatarozott idére modositd hatranyos jogkdvetkezményeket alkalmazhatja a fegyelmi vétséget elkdvetd
munkavallaléval szemben.

1. Szébeli figyelmeztetés
A szbbeli figyelmeztetés célja, hogy felhivja a vezetd a munkavéllalo figyelmét a
kotelezettségszegésre, annak megsziintetésére, esetleg kijavitasara.


https://docs.google.com/document/d/1jO9PLlpzS5p4wHdwENTrURLY4lAe_Vq4/edit
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A szobeli figyelmeztetés nem jar hatranyos jogkdvetkezménnyel a munkavallalora nézve.
2. lrasbeli figyelmeztetés
Irasbeli figyelmeztetésre a tobbszor eléforduld kisebb vagy egy alkalommal eléforduld, de
sulyos kotelezettségszegés esetén keriil sor. Ebben az esetben a munkaltatd mar helyezhet
kilatasba a munkavallaléra nézve hatranyos jogkovetkezményt. Pl. nem kap bérfejlesztést,
vagy év végi jutalmat a munkavallalo. frasbeli figyelmeztetés esetén felszolitist kap a
munkavallalo a kotelezettségszegés azonnali megsziintetésére, és akar kilatasba helyezheti a
munkaltatd az ismételt eléfordulas esetén a munkaviszony megsziintetésének lehetdségét.

A Munkaltato rogziti, hogy a fegyelmi vétség elkovetése esetén a hatranyos jogkovetkezmény
alkalmazéasa nem érinti a munkaltatdé azon jogat, hogy a munkavallaléval szemben az altala
okozott kar megtéritése irant igényt érvényesitsen az alabbi szabalyok szerint.

A kartérités mértéke nem haladhatja meg a munkavallalé négyhavi tdvolléti dijanak 6sszegét.
Szandékos vagy sulyosan gondatlan karokozas esetén a teljes kart kell megtériteni.

3. Munkaltatéi felmondas
Ha a figyelmeztetés nem tlinik elégséges fegyelmezési eszkoznek, a munkaltatdo élhet a
munkavallalé magatartasaval Osszefliggd okbol torténd felmondasi jogaval. A felmondast
irasban indokolni kell oly modon, hogy a munkavallalé szamara egyértelmiien, vilagosan
beazonosithatd legyen, hogy milyen kotelezettségszegés vagy egyéb magatartasi probléma
vezetett a felmondashoz.

A fenti fegyelmezési eszk6zok vonatkozdsdban a munkaltatd a vétség sulyossagat mérlegelve alkalmazhatja
barmelyik eszkozt, nincs olyan szabaly a munkajogban, hogy sulyosabb fegyelmezési eszkdz mindenképpen
csak azt kovetden alkalmazhatd, ha mar az enyhébbeket kordbban alkalmazta a munkaltat6. Azonban egyazon

munkavallaloi kdtelezettségszegést nem lehet két kiilonboz6 szankcidval stijtani.

Fegyelmi vétség tipikus esetei

a munkaszerzédésben, a munkakori leirasban felsorolt feladatok teljesitésének részbeni, vagy teljes
elmulasztasa;
a munkaltat6 utasitasanak megtagadésa;
az adatfelvételi hataridok, és az adatok végso hatariddre valo megkiildésének be nem tartasa;
a kotetlen munkaidében vagy home office-ban dolgoz6é munkavallalé két munkanapot meghalado
elérhetetlensége (beleértve a telefonos és e-mailes megkeresések megvalaszolasanak elmulasztasat);
a munkavallal6 hanyag, esetleg kdzvetlen anyagi kart okoz6 munkavégzése;
az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXII. térvény €s a
hivatalos statisztikarol szol6 2016. évi CLV. térvény rendelkezéseinek be nem tartasa, kiiléndsen:

a. az adatvédelem, és az adatok bizalmas kezelésének megsértése;

b. az adatok mas személynek torténé megmutatésa;

c. a papir alapt, adatokat is tartalmaz6 dokumentumok el nem zart tarolasa;

d.az adatszolgaltatd adatainak jogellenes kezelése vagy az adatbiztonsag kdvetelményeinek
megszegése;
a munkavallal6 igazolatlan hidnyzasa;
kabitoszer és alkohol altal befolyasolt allapotban valdé munkavégzés;
a munkaltatd vagyonanak, értékeinek, valamint a munkavallaldé rendelkezésére bocsatott eszkdzok
allaganak veszélyeztetése, rongalasa
a munkaltatonak és/vagy annak iizleti partnerének sulyos anyagi kart okozo tettek;
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e mas munkavallalok zaklatdsa, megaldzasa, szobeli vagy fizikai agresszid, megaldzd, fenyegetd
viselkedés, félelemkeltés a munkavégzés sordn
hivatalos adatok ¢s mas adatok tudatos megmasitasa, hamisitasa; fiktiv adatok generalasa;
barmely — kiils6 vagy belso ellendrzés és ligyfél, partner bejelentése alapjan — feltart szabaly megsértése
és ezzel a munkavallalok, tgyfelek veszélyeztetése, valamint a munkaltaté tizleti érdekeinek
megsértése;

e a munkaltatd szabalyzatba foglalt és kihirdetett bels6 szabdlyainak megszegése vagy figyelmen kiviil
hagyasa;

e barmely mas, a fentickben fel nem sorolt biincselekmény vagy szabalysértés elkdvetése munkavégzés
kozben,;
a munkavallal¢ altal a munkaviszonnyal dsszeférhetetlen magatartas tanusitsa.
a munkaltat6 rossz hirnevének keltése

A Munka-és Tiizvédelmi Szabalyzat részletes biztonsagi- és munkavédelmi eléirasokat tartalmaz. Uj
belépoként oktatason kell részt venned, ahol megismerheted a legfontosabb teendbket vészhelyzet esetén.

A folyosoknak, a bejaratoknak és kijaratoknak, kozlekedéknek mindig akadalymenteseknek kell lenniik. A
munkahelyen futkarozni, kart, sajat vagy masok testi épségét veszélyeztetd tevékenységet folytatni szigortian
tilos. Sériilés esetén az irodakban elsdsegélynytijté dobozokat helyeztiink ki. Ha sziikséges, kérd az erre
kiképzett munkatars segitségét. Munkahelyi baleset vagy rosszullét esetén azonnal értesitsd a kozvetlen
vezetddet!

Tz esetén az irodakat ki kell iiriteni. T4jékozodj az irodaban elhelyezett tiizolto késziilekekrdl. Kérjiik, szanj
id6t, hogy megismerd ezeket a helyeket.

Az elektromos berendezések hasznalatandl tigyelj a biztonsagi eldirasokra, ¢és tartsd szem eldtt a
kornyezetvédelmi szempontokat. P1: Ha nem hasznalsz egy helyiséget, ne felejtsd el lekapcsolni a villanyt!

A JOBTAIN kiemelt figyelmet fordit munkavallaloi személyes adatainak bizalmas és biztonsagos tarolasara és
kezelésére. Mind a leend6 mind a belépd munkavallalokkal adatvédelmi nyilatkozatot iratunk ala, melyben
rogzitjiik, hogy mely adataikat milyen célbdl taroljuk, kezeljiik, és azokat hova tovabbithatjuk. A nyilatkozatok
az alairastol szamitott 3 évig vannak hatalyban. A lejaratkor ezek megujitasra keriilnek, illetve amennyiben a
mar nem a cégnél dolgozd munkavallalo kéri, akkor a munkaviszony igazolasa szempontjabol 1ényegtelen
személyes adatait toroljik.

Minden iizleti és személyes adat, informacid, illetve dokumentum bizalmas, igy azt dnhatalmtian eltavolitani,
masolni, a JOBTAIN irodaibdl kivinni vagy harmadik félnek kiszolgaltatni a vezetdség felhatalmazasa nélkiil
szigoruan tilos.

Ezzel kapcsolatos bdévebb szabalyozas az Adatvédelmi Szabdlyzatban talalhato.

Az informaciok  kezelésére  vonatkozd  barmely  szabaly, szabalyzat és/vagy iranyelv megsértése
munkaviszony megsziintetését vonhatja maga utan.
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A vallalat tulajdonaban 1év6, de neked a munkavégzésedhez hasznalatba adott eszk6zokhoz, tgy, mint a
laptophoz ¢és telefonhoz belépési kddokat, jelszavakat fogsz kapni. Ezeket a jelszavakat bizalmasan kell
kezelned, masnak semmilyen koriilmények kozott nem adhatod at, és erre senki nem is utasithat.

A vallalati eszkozok sajat célokra torténd hasznalata szigoran tilos, hacsak err6l a vonatkozo cégpolitika
masként nem rendelkezik. Tekintettel arra, hogy a cégnél van lehetdség home office-ban dolgozni, igy a laptopot
¢és a telefont haza lehet vinni. A munkaviszony megsziinése esetén vagy a vezetOség kérésére minden, az
irodakbol kivitt és minden atvett eszkozt vissza kell hozni, és dokumentaltan at kell adni a vezetd altal kijeldlt
munkatarsnak.

Ha irodaszerre van sziikséged, jelezd az illetékes irodavezetonek.

A vallalat tulajdonaban 1évé eszkozokben szandékosan vagy gondatlansagbol okozott karért te vagy a
felelés. Vedd figyelembe, hogy a javitas vagy potlas koltsége ilyen esetben a részedre is anyagi konzekvenciaval
jérhat.

ISolutions

Teljeskor informatikai
tamogatas

T-Com - Telekommunikacid

Kules-Soft Nyrt. — Bérszamfejtd,
szamlazd- és kdnyveld program

Hireify Kft. - felhd alapu toborzo-,
jeléltkezeld- és
projektmenedzsment rendszer
(HRSzoftver)




vezettik be.

‘ - = MiniCRM - felhd alapi CRM
’ M I n I R M rendszer. Ertékesitési teriileten

A JOBTAIN elkotelezett a torvényes foglalkoztatas és az egyenld és igazsagos banasmodot mellett a
munkavallal6ival szemben. Elutasit minden torvénytelen, igazsagtalan, megaldzé banasmodot és

gyakorlatot, amelynek alapjan barki kiilonbséget tenne a fajra, nemre, bérszinre, allampolgarsagra, nemzetiségre,
korra, csaladi allapotra, terhességre, szexualis orientaciora, vallasra, politikai allaspontra, vagyoni helyzetre,
szellemi vagy fizikai fogyatékossagra tekintettel a leend6 és mar meglévé munkavallaloi kozott. JOBTAIN a
megkiilonboztetéstdl valo elhatarolodast megkdveteli munkavallalgitol is.

A JOBTAIN célja, hogy minden pozicidban az adott munkakorre jellemz6 kdvetelmények szerint a
legmegfelelobb munkaerdt foglalkoztassa. A kivalasztds soran minden palyazdval kapcsolatban
azonos kivalasztasi feltételek keriilnek mérlegelésre, gymint végzettség, képességek,
készségek, munkatapasztalat, esetleg referencia.

A kivalasztott és munkaviszonyt létesitett munkavallalok részére a mindségbiztositasi munkatars elkiildi a
belépok tesztjéhez tartozo linket. A teszt eredmény alapjan keriil meghatarozasra, hogy a munkavallalonak az
adott témakbol milyen szintii oktatasra van sziiksége. Az orientacids folyamat részeként a kotelez6 oktatasokat a
munkaba 1épést kovetd elsé két hétben kell megtartani. A kotelezo oktatasok a kdvetkezOk: amit a JOBTAN-r6l
tudni kell, Google drive, Google sheets, Google calendar, munka-tiiz- és kornyezetvédelem, GDPR, HRSzoftver,
Intranet.

Az oktatasok mellett a gyakorlati képzést a vezetd altal kijeldlt mentor kolléga tartja az uj munkavallalo részére.
A mentor kolléganak feleldsséget kell vallalnia az 0j kollégdk betanitasaért, beilleszkedésiik segitéséért, és a
szakmain tal, segiti annak személyes fejlodését is.

A tréningek eredményes, és hataridoben torténd megtartasahoz sziikséges, hogy az 1) munkavallald a laptopot és
telefont mar a belépés napjan megkapja, és ugyancsak rendelkezésére alljon az e-mail fidkja, és a munkakoréhez
sziikséges rendszerekhez hozza tudjon férni. Az e-mail cim létrehozasara, valamint a hozzaférések megkérésére
az igényt a HR vezetd kiildi el az erre szolgalo lirlapon az intraneten keresztiil.

Tekintve, hogy a JOBTAIN irodak és igy a munkatarsak foldrajzilag tavol lehetnek egymastol, az 0j kollégak
megismerésének egyik moddja, hogy az intraneten keriilnek bemutatasra, masrészrol pedig videdkonferenciak
segitségével tudnak egymassal megismerkedni.

Valamennyi munkavallalé szamara kotelezd, hogy a munkéba 1épést megel6z6en, valamint iddszakosan
felkeresse a munkahelyéhez legkozelebb esd, a JOBTAIN altal szerz6dott foglalkozas-egészségiigyi orvost. A
vizsgalatot minden két évben meg kell ismételni. Az lizemorvosnak

jogéaban all eldonteni, hogy a munkavallaldé munkaképes-e vagy sem.

A szerzddott tizemorvosok listaja a kovetkezo:
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Panmed Bt. IX.ker Bakats tér 8. fsz. 2.
tel.: 06 1 215-1989

email: panmed@panmed.t-online.hu

Medomix Hazi Orvosi Rendel6 IX.ker. Lonyay u.19.

Dr. Méhész Magdolna és Dr. Takacs Istvan
tel.: 06 1 217-6818

email: drmeheszmagdolna@gmail.com ; drtakacsistvan@gmail.com

Dr. Csaszar Veronika

9600 Sarvar, Batthyany utca 59.  tel.: 06 30 2378184

Dr. Hegediis Mihaly

8394 Alsopahok, Dézsa Gyorgy u. 6.

Dr. Hegediis Mihaly

8380 Héviz, Jozsef Attila u. 2.

Dr. Boros Csaba

5100 Jaszberény, Necso telep 1.

Dr. Olajos Gyula

5123 Jaszarokszallas, Mozart tér 7/a

Dr. Horvath Janos

6000 Kecskemét, Nyil u. 21.

Gyogyszol Kft.
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5000 Szolnok, Jozsef A. u. 11.
Dr. Székely Eva tel.: 06 56 374558

Nyiregyhaza

Intranetnek nevezziik a JOBTAIN bels6 halézatan miikodd, kozponti feladatokat ellatd, céges informaciokkal
ellatott honlapot, vagy portalt. A célja, hogy megkonnyitse és segitse a belsé vallalati kommunikaciot, valamint a
mindennapi munkafolyamatokat.

Az Intraneten értesiilhetsz a minden munkavallalot érintd vezetdi utasitasokrol, legfrissebb informaciokrol,
rendezvényekrdl, de itt taldlod meg a munkadhoz sziikséges oktatdsi anyagokat is. Az intranetre torténd
belépéshez egyénre szabott jelszo sziikséges, melyet a belépésedkor kapsz meg e-mailben.

A kozponti munkavallaléink munkaiigyi nyilvantartasat és bérszamfejtését Kovacs Tiinde végzi, akik helyileg a
szolnoki irodaban dolgoznak.

Tiinde elérhetosége:

tel.: 0630 839 7785

e-mail: kovacs.tunde@jobtain.hu

Nyilatkozatok
A munkaba lépést kdvetden az aldbbi nyilatkozatok kitoltését fogja kérni t6led:

1. SZEP kartya nyilatkozat kitoltése (az elsd teljes honaptol jar, az utolsé munkaban t6ltott teljes
hénapig) havi nettd 35.000 Ft/ho + a SZEP kartya szerzédésen 1év6 szamlaszamot is meg kell
adni a nyilatkozatban

2. Csalddi kedvezmény nyilatkozat (ha sziikséges)
3. Gyermekek utani pétszabadsag nyilatkozat (ha sziikséges)
4. Egyéb kedvezmények leadasa (személyi kedvezmény, els6 hazas stb. kedvezmények)
5. Bankszamla nyilatkozat
Web jelenléti

A napi munkaidé nyilvantartashoz, illetve a szabadsag iranti kérelemhez Web jelenléti ivet hasznalunk. A
jelenléti iv toltése minden nap reggel sziikséges, mert munkaiigyi ellendrzést barmikor kaphatunk. Ha nincs
kitoltve a jelenléti iv, akkor biintetést kaphat a cég, ami a munkavallalé hanyagsaga esetén atterhelésre keriil.
Masrészt a jelenléti iv képezi a havi elszamolas alapjat is.

A JOBTAIN Kft. jelenléti ive az alabbi linken érhetd el:
https://webcafeteria.kulcs-soft.hu/?p=login&id=b8c09f88c2d648dc8bf5db0d0613b680

Mindkét helyre az adéazonositot sziikséges beirni:


https://webcafeteria.kulcs-soft.hu/?p=login&id=b8c09f88c2d648dc8bf5db0d0613b680
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webHR modul

Adéazonosits

Elfelejtett jelsz6

AKules-Soft Nyrt, alja, h iltatés igénybevételével kapcsolatos
biztonsagos SSL kapcsolaton keresztil trténik.
Akiszolgal datbizisok jelszéval védettek, azokhoz a él6kon Kivil mas

személy nem férhet hozza

frissitéseket s,

Ha valaki mindkét cégben dolgozik, akkor a masik cég linkjén is be kell 1épni, és tolteni a jelenléti ivet.
JOBTAIN 2012 linkje:
https://webcafeteria.kules-soft.hu/?p=login&id=3ac8cde89¢0249abbb58¢90558f6daal

A jelenléti kitoltése:

Kezelofelilet:
l 7 Kulcs-Bér WebHR modul X
&« - C @& webcafeteria.kulcs-soft.hu/?id=b8c09f88c2d648dc8bf5db0d0613b6808&p=jelenlet or Y °
Kézvetlen felettes B EHQEdélnyﬁ 0 nap - _— a
Varga Sandor Andrasné Mihalyi Magdolna o Figgé Onap 0nap
;ﬂi’mp: — sszesen 32 nap 15 nap
6 B =R 68 6 B B &
Januar Februar Marcius Aprilis Majus Janius Julius Augusztus Szeptember Oktober  November December
Online J elenléti iv | Szabadsag kérelem kuldése) (Excel export |
A Z Munkaidé o e 3 Munkaidé  Ledolgozott 5 %
Déatum Nap tipus Kesdate Ebédidé vége SrALasama Megjegyzés

2021.03.01 Hétfo

2021.03.02 Kedd

2021.03.03 Szerda

2021.03.04 Cstitortok

2021.03.05 Péntek

2021.03.06 Szombat Szabadnap

LA

2021.03.07 Vasarnap

Itt a bal fels6 sarokban a beallitasokban be kell allitani a munkaid6t, ebédidét stb...
Teljes munkaidds munkavallalonal:

Munkaid6:08.00-16.20-ig

Ebédido: 12.00-12.20-ig (Ne 30 perc legyen, mert a szerzédésben is 20 perc van!!!)

Ha valaki szabadsagra szeretne menni, az adott napra vagy napokra be kell jeldlni a szabadsagot, ami fliggd
szabadsagként jelenik meg.
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B 68 6 68 &

Augusztus Szeptember Oktdber  November December

Januar Februar Marcius Aprilis

Online jelenléti iv Szabadsag kérelem kuldése || Excel export
o 2 Munkaidé L Munkaidé  Ledolgozott 5
Déatum Nap tipus Keadite Ebédid6 Vége el azaima Megjegyzés

Fliggében 1évo

2021.03.01 Hétfé
o szabadsag

2021.03.02 Kedd
2021.03.03 Szerda

2021.03.04 Csiitortok

2021.03.05 Péntek

-0

Ezt el kell kiildeni engedélyezésre a szabadsag kérelem kiildése gombra kattintva a munkahelyi vezetnek, aki
elektronikusan engedélyezi azt.

' 7 Kulcs-Bér WebHR modul

& > C @ webcafeteriakulcs-soft hu/?id=b8c09f88c2d648dc8bf5db0d0613b680&p=jelenlet o % @

Szabadség kérelem kiildése

) [ Kérelem kiildése
Nap Tipus Statusz
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Ha nem kapsz idében engedélyt, célszerii telefonon felhivni a kdzvetlen vezetddet ez ligyben.

Munkaba jaras és/vagy kikiildetés nyilvantartasa
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Ha munkaba jaras vagy kikiildetés lesz elszamolva a részedre, akkor jelezd Kozma Dominikénak, aki a
kitoltéshez sziikséges, személyre sz616 linket meg fogja kiildeni a részedre.

Bérlap letoltés

A havi brutté alapbért a munkaszerzodés tartalmazza. A fizetések atutalasa minden honap 8. napjaig
megtorténik, az altalad megadott szamlaszamra.

A bérlapokat elektronikusan fogod megkapni, melyhez Kovacs Tiindétdl kapsz egy pdf titkositasi jelszot, amit
meg kell 6rizni, mert minden honapban ezzel lehet megnézni a bérlapot és az egyéb pdf-ben kikiildott titkositott
nyomtatvanyokat (pl.:M30-as jovedelem igazolas).

A JOBTAIN-nél a file-ok tarolasa, szerkesztése, megosztasa a Google Drive-on torténik. Ezt a feliiletet
hasznaljuk mind a szdveges, mind a tablazatos file-ok szerkesztésére is. Figyelem! Ha valakivel megosztasz egy
file-t, és nem korlatozod le annak szerkeszthet6ségét, akkor ne csodalkozz, ha abban valtoztatasokat latsz az
altalad elkészitett szoveghez vagy tdblazathoz képest.

A JOBTAIN a vészhelyzet ideje alatt bevezette az otthoni munkavégzést a munkavallaldinal, és tekintve, hogy
erre technikailag is felkésziilt a cég, modositott formaban fenntartja a tovabbiakban is. Ennek alapjan a vezetd
meghataroz olyan napokat egy adott héten belill, amikor kotelezé az iroddkban a személyes jelenlét, egyéb
esetekben a munkavégzés otthonrdl torténik. A munkaltatonak jogaban all a munkavégzést ebben az esetben is
ellendrizni.



