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Kedves Kollégank!

Udvozlink a JOBTAIN csaladjaban! HR szolgaltatoként szamunkra fontos, hogy az gyfelek
mellett jelentds figyelmet forditsunk a munkavallaléinkra is. Az Uzleti sikeresség mellett a jo
emberi kapcsolatok, a csaladias légkér, a fair és tisztességes hozzaallas kiemelten fontos
szempontok a JOBTAIN  életében, legyen szé akar meglévé vagy jovébeni
munkatarsainkrol, partnereinkrdl, vagy az allast keresé jeldltjeinkrdl. Mindennapi munkénk soran
nem c¢sak a gyorsan valtozd jogszabalyoknak kell medfelelnink, de a vallalattal és
egymassal szemben is be kell

tartanunk a munkavegzés alapvet6 szabalyait, annak érdekében, hogy a JOBTAIN
mindannyiunk szaméara hosszutavon megbizhaté, egyben kellemes és szerethet6é munkahely
legyen.

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

A Kézikényvet ugy allitottuk 6ssze, hogy lefedje a legfontosabb tudnivaldkat az egymassal
szemben tamasztott kotelezettségeinkkel és hasznos iranymutatast adjon mind ahhoz, amire kell
figyelned kell a napi munkavégzés soran, hogy a JOBTAIN csapatanak értékes tagjava tudj valni.
Kérlek, olvasd el figyelmesen és ha valami nem egyértelml szamodra, kérdésed van egy-egy
fejezettel kapcsolatban, vagy esetleg szeretnél javaslatot tenni, kérlek, fordulj bizalommal
vezetddhéz, vagy a HR vezet6hdz. Mivel a tdmogatd vezet8i kultura alapvetd vallalati értékink,
ezért természetesen engem is batran kereshetsz.

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

Mihalyi Magdolna
ugyvezetd

Ennek a Kézikdnyvnek az a célja, hogy bemutassuk Neked Uj munkahelyedet, Osszefoglaljuk
szamodra azokat a legfontosabb tudnivaldkat, amelyek segitenek megismerni a vallalati kultdarat,
ezaltal el6segitik beilleszkedésedet a szervezetbe, és gyakorlati Uutmutatéval szolgalnak a napi
munkad soran elvégzendd teenddkrol.

A Kézikbnyv nem része a munkaszerzddésednek, de biztositja tajékozottsagodat az alkalmazott
irdnyelvekkel, szabdlyzatokkal, eljarasokkal kapcsolatban. Bizunk benne, hogy a Kézikdnyv a
gyakorlati segitségnyujtason tulmenden, kézelebb fog hozni Téged a tobbi kollégahoz.

A JOBTAIN Kft. egy kozel20 éve sikeresen miikodé és folyamatosan fejlédd, szaz
szazalékban magyar tulajdonu vallalat. F& profilunk a munkaeré-kdlcsénzés, mely
szolgaltatasunkkal mara Magyarorszagon 11, Erdélyben 1 és Karpataljan 1 irodaban elérhetdk
vagyunk. Célunk, hogy taldlkozzanak egymassal a munkaerdhiannyal kiizdé cégek és a
dolgozni vagyé munkavallalék, amit idaig mar tobb ezer alkalommal sikeriilt teljesiteniink. Jelenleg



) 11

is kozel 2000 munkavallalo dolgozik a JOBTAIN kdzremikddésével. Munkavallaldink 44%-ban ukran,
40%-ban Ful6p-szigeteki, 15%-ban magyar nemzetiségliek.
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Munkavallaléink kivalasztasanal kiemelt figyelmet forditunk a megvaltozott munkaképességi kollégak
foglalkoztatasara is. Ma mar tébb, mint 100 ilyen kategériajui munkavallalénak tudtunk
munkalehetdséget adni, elsésorban a salgétarjani telephelytinkdn, illetve bedolgozéi jogviszonyban.

A mindségi munkavégzést a mintegy 80 f8s szolgéltatdi csapatunk — projekt vezetdk, marketing és
ugyfélszolgalat, munkalgy-és bérszamfejtés — biztositja.

2016-ban szereztink ISO 9001 mindsitést, amelyet az6ta sikeresen megdriztink.

Aki veliink kot Gzletet, biztos lehet benne, hogy a pénzigyileg nem kell kockazatot vallalnia, hiszen
2020 ota Bisnode AAA minésitéssel rendelkeziink, melyet Magyarorszagon csupan a cégek 0,63 %-a
kap meg. Tavaly mar az aranyfokozatot kaptuk meg.

2019. szeptembere 6ta a budapesti kdzpontunk akkreditalt rehabilitacios foglalkoztatova valt, majd
2020. oktdberében a salgétarjani telephelyre is megszereztink az akkreditaciot.
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2022. februarjatdl pedig nyilvantartasba vettek minket, mint mindsitett foglalkoztatd, amivel
lehet6séget kaptunk arra, hogy 15 Eurdpai Unién kivili, an. harmadik orszagbdl is tudjunk
kélcsdnzésben munkavallalékat foglalkoztatni.

Batran allithatjuk, hogy a JOBTAIN nem csak egy munkaer6-kdlcsénz6 a sok kozul. Ezt az allitast
nem csak eddigi eredményeinkre és hatékonysagunkra alapozzuk. Mind a partnereink, mind a
munkavallaldink kdzo6tt rendszeresen végzett kdzvélemény kutatds eredményei megerésitik ezt a
tényt. Buszkék vagyunk ra, hogy minden sikeriinket ugy értik el, hogy a megalakulasunkkor felallitott
értékekeinket nem adtuk fel.

MELYEK EZEK AZ ERTEKEK?

Megbizhatésag: céglink egy 100%-ban magyar tulajdonu, leinformalhatdé, addssagokkal nem
rendelkezd, alacsony pénziigyi kockazati besorolassal rendelkezé munkaer8-kolcsénz6.

Hitelesség: Védjegyinkké valt mind a munkavallaléink, mind a partnereink korrekt és hiteles
tajékoztatasa. A munkavallaldink és partnereink biznak bennink, hiszen amit igérink, azt betartjuk, és
csak olyat igériink, amit be is tudunk tartani.

Torvényesség: a mindenkor hatalyos torvényeknek megfeleléen mikodink, rendelkezink a
tevékenységiinkh6z sziikséges engedélyszamokkal (munkaer6-kolcsénzés és munkaerd-kozvetités),
munkavallaléinkat torvényesen bejelentjik, a jelentkezdink és dolgozéink adatait a GDPR-nak
megfeleléen kezeljlk.

Korrektség: Minden esetben felel6sséget vallalunk tetteinkért, megnyilvanulasain-kért. Figyelembe
vesszik masok jogos érdekeit, meghallgatjuk véleményiket és tisztességes hozzaallast tanusitunk
velik szemben. Mi nem csupan igényt teljesitiink, hanem aktivan egyutt is mikddunk partnereinkkel;
javaslatokat tesziink a nagyobb hatékonysag elérésére, rugalmasan igazodunk az egyedi kérésekhez
is.

Bliszkék vagyunk ra, hogy 100%-os magyar tulajdonu vallalatként, kézel 20 éves szakmai
tapasztalattal a hatunk mog6tt, mintegy 80 motivalt, jol felkészilt, azonos értékrenddel bird
munkatarsunk segitségével az orszag egyik legdinamikusabban fejl6d6 munkaeré-kdlcsonzé és
kozvetité vallalata lehetlink.

Uzleti partnereinkkel kdézésen gondolkodva azon dolgozunk, hogy a folyamatosan valtozé munkaerd
piaci helyzet kihivasaira proaktiv modon, gyors, rugalmas, testre szabott megoldasokat kinaljunk.
Szolgaltatasunkban mindig a minéségi megfeleléséget és a hatékonysagot tartjuk szem elétt.

Uzleti partnereink mellett kiemelt hangsulyt fektetink sajat és kikélcsdnzott munkavallaldinkra,
valamint allaskeresd Ugyfeleinkre. Tudjuk, hogy az & elégedettségik képezi mikddésink alapjat,



@

jelenti szamunkra a legfontosabb t6két. Ennek tudataban a veliik valoé kapcsolatunk soran soha nem
hagyjuk 6ket magukra, mindig elérhet6ek vagyunk, amikor sziikséglk van a segitséglinkre.

Mi pedig akkor vagyunk elégedettek, ha mind a jelenlegi, mind a leendé Uzleti partnereink, csakugy,
mint a munkavallaléink szeretnek veliink dolgozni és jo szivvel ajanljanak minket és szolgaltatasainkat
masoknak.

HR szolgéltatasi tevékenységlinket a jogszabalyok teljeskorl betartasa, a transzparencia, a
folyamatok dokumentéltsaga, munkatarsaink folyamatos fejlesztése jellemzi.

Céljainknak o6sszhangban kell allnia nem csak munkavallaldink, Ugyfeleink érdekeivel, hanem
kérnyezetlink és tarsadalmunk szikségleteivel is. Hosszu tavon csak ugy lehetiink sikeresek, ha
mind gondolkodasunkban, mind tetteinkben ezeket tartjuk szem elétt.

Célunk, hogy tisztességes uzletpolitikankkal, hatékony, innovativ megoldasainkkal, szenvedéllyel és
alazattal végzett munkankkal olyan értéket képviseljink a hazai HR szolgéltatas piacon, melyeket
tekintve jelenlegi és potencialis Uzleti partnereinknek, valamint meglévé és leendé munkavallaldinknak
is els6ként a JOBTAIN jut eszébe, ha allaslehetéséget ajanlanak vagy azt keresnek.

JOBTAIN a munkaerdés megoldas.

A JOBTAIN f& tevékenysége a munkaerd-kélcsonzés. A céget 2004. februar 23-tél
12106-3/2004-0100-166 szamon vette nyilvantartasba munkaer6-kolcsénzéként a Févarosi
Munkaigyi Kézpont.

A munkaero-kolcsonzés: az a tevékenység, amelynek keretében a kdlcsdnbeadod a vele kdlcsdnzés
céljabol munkaviszonyban allé munkavallalét ellenérték fejében munkavégzésre a kolcsénvevdnek
ideiglenesen atengedi.

A kolcsOnzésre a Munka torvénykényve (2012. I. trv.) XVI. fejezete vonatkozik.

A JOBTAIN masik fontos tevékenysége a munkaeré-kozvetités. A céget 2015.04.27-t6l vette
nyilvantartdsba Budapest Févaros Kormanyhivatala magan munkakozvetitdi tevékenység végzésére,
amely eredetileg belfoldre és az EGT tagallamok teriletére iranyulhat, de 2019-t6l engedélyt kaptunk
az EGT-n kivuli orszagokbdl val6 kdlcsénzésre és kozvetitésre is.

A magan-munkakozvetités lényege, hogy a megbizé szamara egy erre specializaldodott cég — mi
esetliinkben a JOBTAIN - kivalasztja a megadott kdvetelményeknek leginkabb megfeleld jeldlteket,
akik kozil aztan az alkalmasnak talalt személlyel a megbizé foglalkoztatasra iranyulé jogviszonyt
létesithet.



Kblcsdnzési és kozvetitési tevékenyseéglnket mind multinaciondlis, mind kdzép-és kisvallalatok

igénybe veszik. Legfébb partnereink a teljesség igénye nélkiil, az alabbiak:
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Kolcsonzésnél elsésorban operatori munkakérbe keresnek munkavallalékat a partnereink, mig a
kozvetitésnél leginkabb a szellemi — beosztotti és vezetdi - pozicidk betdltése iranti igény a
legjelentésebb. Partner cégeink jelentds része az elektronikai iparagban, valamint a gépiparban
tevékenykedik, de koélcsdndznek t6link munkavallalokat élelmiszeripari, egészséglgyi termékek
gyartasara és logisztikai terlletre is. A munkaer6-kdzvetités elsGsorban operatori, logisztikai és
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szellemi terlletre torténik.

A JOBTAIN szervezeti felépitésének kialakitasakor az volt a cél, hogy a sziikséges vallalati funkcidkat
a leghatékonyabban végezhessék el azok felel6sei. A funkcidk nagy része a munkaerd-kdlcsénzési

tevékenység operativ és adminisztrativ terileteinek lefedésére jott Iétre.
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llyen pl. az Operativ Szervezet, amelyhez az Ugyfélszolgalati irodak, és az ott dolgozdék projekt
koordinatorok, és idegennyelvi koordinatorok tartoznak. Ok azok, akik a munkaerét kdlcséndzni kivano
partnerekkel kapcsolatot tartanak, felveszik télik a Iétszamigényt, toboroznak, interjut szerveznek a
partnernél, leszerz6dnek a kolcsonzésre kivalasztott munkavallalokkal, szallasoltatnak, fogadoorat
tartanak a partnereknél a munkavallaldk részére, segitik a munkavallalokat a beilleszkedésben, hénap
végén begylijtik a partnerektdl a bérszamfejtéshez sziikséges teljesitésigazolasokat, illetve sziikség
esetén intézik a munkavallalok munkaviszonyanak megszintetését.

A Munkaligyi Szervezetnél torténik az Osszes koOlcsdnzott és sajat munkavallalé munkadgyi
adatainak rogzitése, be- és kijelentése, bérszamfejtése, tappénz Ggyintézése.

Vannak tovabba a f6 tevékenységet kiszolgaléd szervezetek, ugy, mint az Ugyfélszolgalat (Call
Center), ahova a munkat keresd kollégak hivasai futnak be, és akik az elészlrést végzik a jelentkezék
koézott. A Marketing Szervezet segit egyrészt a partnerek altal igényelt munkaerére vonatkozé
hirdetések elkészitésében, megjelentetésében, masrészt a belsé kommunikacios csatorna — intranet —
mikodtetésében, és a cég ismertségének novelésében. A Pénziigyi Szervezet kezeli a bejovd és
kimen6 szamlakat, ellenérzi a kintlévéségeket, végzi a kdnyvelést, valamint a pénziigyi tanacsadé
kolléga révén 6k latjak el a kontrolling tevékenységet is.
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A Vezetdségben a mar emlitett szervezetek vezetéi mellett ott van az ligyvezetd, aki leginkabb a
stratégiai iranyvonalak kialakitasaért, a stratégiai dontések meghozatalért felelés, és sok esetben 6
képviseli a céget kilsé forumokon és a hatésagok iranyaban. A folyamat- és rendszerfejleszté
kolléga segitségével a folyamatok IT tamogatottsaga valésul meg, és nem mellesleg 8 a cég
mindségbiztositasi vezetéje is. A HR vezetdnek a sajat munkavallalok kivalasztasaban, a
megvaltozott munkaképességlii munkavallaldk foglalkoztatasaban, a kozvetitési Uzletag
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menedzselésében és a partneri szerz6dések elkészitésében van szerepe. Az lzletfejleszté kolléga a
kilénb6zé csatornakon befutd partneri érdeklédéseket kezeli, ajanlatot, szerz6déstervezetet kild ki a
potencialis partnereknek. A folyamat kontroller feladata, hogy folyamatosan ellenérizze a leirt
folyamatok betartasat a munkatarsak részérél, visszajelzést adjon a vezetésnek, ha valahol
beavatkozni sziikséges. Az lizletfejlesztési projekt vezetd felligyeli a legnagyobb adatbazisunk, a
HR Szoftver zokkendmentes miikddését, részt vesz annak fejlesztésében, valamint belefolyik a
munkavallalok felé iranyuld marketing feladatokba is.

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

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1YTep6 w7bL7d QuCo65pFKiOyp3uciotraqdZF50klYo/edit#qi
d=692053861

A piaci siker egyik kulcsa a vallalat céljait tdmogaté és a munkatarsak magatartasaban is
megnyilvanulé pozitiv értékrend. Az erre épllé kultura erbsiti a szervezet belsé integracidjat és
elésegiti a folyamatosan valtozé piaci feltételekhez valé rugalmas alkalmazkodast.

A JOBTAIN kotelességének érzi, hogy olyan munkakdrnyezetet tartson fenn, amelyben fontos az
egyéni méltosag és a kdlcsonds tisztelet. Ahhoz, hogy egy munkahely tiszteletteljes legyen, minden
egyes alkalmazott egyuttmikoddése és tdmogatasa szikséges. Be kell tartanunk minden vonatkozé
munkaigyi és emberi jogi torvényt és szabalyozast. Keriinlink kell minden olyan magatartast, amely
sértd, megfélemlitd, zaklaté vagy megalazé lehet masok szamara. A nem helyénvalé munkahelyi
magatartas kerulése kiterjed az Uzleti utakra és a vdéllalat altal tamogatott munkaidén kivdli
eseményekre is. Ezen szabaly figyelmen kivil hagyasa fegyelmi eljarast von maga utan, ami akar
elbocsatassal is jarhat.

Ko6zos hasznalatu helyiségek és berendezések

A legtdbb irodankban egy légterli helyiségben dolgozunk. Mindannyiunk szamara fontos, hogy ne
zavarjuk a munkavégzést olyan korliiményekkel, amelyek kedvezdtlenul befolyasoljdk masok
munkavégzését vagy teljesitményét. Ebbdl addddan ételt tarolni és elfogyasztani a konyhaban
javasolt. Barmit is tarolsz a konyhai hiitészekrényben, figyelj oda ra, ne hagyd megromlani.
Ha mar nem fogod elfogyasztani, inkabb dobd ki.

A hiitészekrényeket idénként ki kell takaritani. Ez minden munkatars feleléssége.

A konyhai eszkdzoOket, edényeket mosd el magad utan, igy biztositva munkatarsaid szamara is
a hasznalhatésagukat.

Internet, kozosségi média hasznalat

Akar a munkahelyen, akar azon kivul vagy, akkor is tartsd szem el6tt, hogy kommunikaciodért a
vallalatunkkal kapcsolatban felel6sséggel tartozol. Mindig olyan médon kommunikalj, amely tikrézi az


https://docs.google.com/spreadsheets/d/1YTep6_w7bL7d_QuCo65pFKiOyp3uciotrgdZF5okIYo/edit#gid=692053861
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1YTep6_w7bL7d_QuCo65pFKiOyp3uciotrgdZF5okIYo/edit#gid=692053861
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értékeinket, dvja, noveli a hirneviinket. Légy koriltekintd, mikor masokkal kommunikalsz, kilonés
tekintettel az irott kommunikaciéra, melybe beletartozik az elektronikus és online kommunikacio is,
mint példaul az e-mail, az Uzenetkildd programok, online csevegések, blogok, vagy a posztok a
k6zosségi oldalakon.

Légy objektiv és professzionalis! Kerlld a sértd, lazitdé vagy agressziv nyelvezetet, és minden
olyasmit,

ami kellemetlen helyzetbe hozhatja, vagy rossz hirét keltheti vallalatunknak. Ne feledd, hogy a te
megnyilvanulasod alapjan a céget itélik meg a partnereink vagy a munkavallaléink.

A JOBTAIN Etikai Kédexét itt olvashatod el:
ETIKAI KODEX

A vallalati szabalyok megsértésének kovetkezményei

Tisztdban kell lenned azzal is, hogy milyen kovetkezményekkel jarhat, ha megszeged a
munkaviszonyodbdl szarmazé kotelezettségeidet, vagy megsérted a vallalat valamely szabalyzatéat.

A Munkaltaté a magatartasi szabalyzatban, az Etikai Kodexben és egyéb vallalati szabalyzataban
meghatarozott kbtelezettségszegések elkdvetése esetén az aldbb meghatarozott, a munkaviszonnyal
Osszefligg8, annak feltételeit hatarozott idére médosité hatranyos jogkdvetkezményeket alkalmazhatja
a fegyelmi vétséget elkéveté munkavallaléval szemben.

1. Szobbeli figyelmeztetés
A szoébeli figyelmeztetés célja, hogy felhivia a vezeté6 a munkavallalé figyelmét a
kotelezettségszegésre, annak megszintetésére, esetleg kijavitasara.
A szobeli figyelmeztetés nem jar hatranyos jogkdvetkezménnyel a munkavallaléra
nézve.

2. lrasbeli figyelmeztetés
irasbeli figyelmeztetésre a tébbszor eléforduld kisebb vagy egy alkalommal eléforduld,
de sulyos kotelezettségszegés esetén kerll sor. Ebben az esetben a munkaltaté mar
helyezhet kilatdsba a munkavallaléra nézve hatranyos jogkdvetkezményt. Pl. nem kap
bérfejlesztést, vagy évvégi jutalmat a munkavallalé. irasbeli figyelmeztetés esetén
felszolitast kap a munkavallalé a kotelezettségszegés azonnali megsziintetésére, és
akar kilatasba helyezheti a munkaltaté az ismételt eléfordulas esetén a munkaviszony
megszlntetésének lehetdségét.

A Munkaltaté rogziti, hogy a fegyelmi vétség elkdvetése esetén a hatranyos
jogkdvetkezmény alkalmazdsa nem érinti a Munkéltatd 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 tavolléti dijanak
Osszegét. Szandékos vagy sulyosan gondatlan karokozas esetén a teljes kart kell
megtériteni.

3. Munkaltatéi felmondas

Ha a figyelmeztetés nem tlinik elégséges fegyelmezési eszkéznek, a munkaltaté élhet
a munkavallalé magatartasaval 6sszefiggsé okbdl térténdé felmondasi jogaval. A
felmondast irasban indokolni kell oly moédon, hogy a munkavallalé szamara


https://intranet.jobtain.hu/wp-content/uploads/2022/06/ETIKAI-KODEX.pdf
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egyértelmien, vilagosan beazonosithatdé legyen, hogy milyen koételezettségszegés
vagy egyéb magatartasi probléma vezetett a felmondashoz.

A fenti fegyelmezési eszkdzok vonatkozasaban a Munkaltatd a vétség sulyossagat mérlegelve
alkalmazhatja barmelyik eszkdzt, nincs olyan szabaly a munkajogban, hogy sulyosabb fegyelmezési
eszkdz mindenképpen csak azt kdvetéen alkalmazhatd, ha mar az enyhébbeket korabban alkalmazta
a munkaltatd. Azonban egyazon munkavallaléi kotelezettségszegést nem lehet két kildnb6zé
szankcioval sujtani.

Fegyelmi vétség tipikus esetei

a munkaszerz6désben, a munkakari leirasban felsorolt feladatok teljesitésének részbeni, vagy
teljes elmulasztasa;
a munkaltato utasitasanak megtagadasa;
az adatfelvételi hatarid6k, és az adatok végsé hataridére valo megkildésének be nem tartasa;
a kotetlen munkaidében vagy home office-ban dolgozé munkavallalé két munkanapot
meghaladé elérhetetlensége (beleértve a telefonos és e-mailes megkeresések
megvalaszoladsanak elmulasztasat);
a munkavallalé hanyag, esetleg kézvetlen anyagi kart okozé munkavégzése;
az informacidés onrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrél szolé 2011. évi CXII.
torvény és a hivatalos statisztikardl sz6lé 2016. évi CLV. térvény rendelkezéseinek be nem
tartasa, kiilénésen:

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

b. az adatok mas személynek tértén6 megmutatasa;

C. a papir alapu, adatokat is tartalmazé dokumentumok el nem zart tarolasa;

d.az adatszolgaltatd adatainak jogellenes kezelése vagy az adatbiztonsag
kévetelményeinek megszegése;
a munkavallal6 igazolatlan hianyzasa;
kabitészer és alkohol altal befolyasolt allapotban valé munkavégzeés;
a Munkaltatd vagyonanak, értékeinek, valamint a munkavallalé rendelkezésére bocsatott
eszkozok allaganak veszélyeztetése, rongalasa
a Munkaltaténak és/vagy annak Uzleti partnerének sulyos anyagi kart okozé tettek;
mas munkavallalok zaklatdsa, megalazasa, szoébeli vagy fizikai agresszid, megalazo,
fenyeget6 viselkedés, félelemkeltés a munkavégzés soran
hivatalos adatok és mas adatok tudatos megmasitasa, hamisitasa; fiktiv adatok generalasa;
barmely — kilsd vagy belsé ellenérzés és tgyfél, partner bejelentése alapjan — feltart szabaly
megsértése és ezzel a munkavallaldk, tgyfelek veszélyeztetése, valamint a Munkaltato Gzleti
érdekeinek megsértése;
a Munkaltaté szabalyzatba foglalt és kihirdetett belsd szabalyainak megszegése vagy
figyelmen kivil hagyasa;
barmely mas, a fentiekben fel nem sorolt blincselekmény vagy szabalysértés elkdvetése
munkavégzés kdzben;
a munkavallalé altal a munkaviszonnyal 6sszeférhetetlen magatartas tanusitasa.
a Munkaltato rossz hirnevének keltése
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A Munka-és Tlzvedelmi Szabalyzat részletes biztonsagi- és munkavédelmi elSirasokat tartalmaz.
Uj belépdként oktatason kell részt venned, ahol megismerheted a legfontosabb teendéket vészhelyzet
esetén.

A folyoséknak, a bejaratoknak és kijaratoknak, kozleked6knek mindig akadalymenteseknek kell
lennitk. A munkahelyen futkarozni, kart, sajat vagy masok testi épségét veszélyeztets tevékenységet
folytatni szigoruan tilos. Sériilés esetén az irodakban elsésegélynyujté dobozokat helyeztiink ki. Ha
szikséges, kérd az erre kiképzett munkatars segitségét. Munkahelyi baleset vagy rosszullét esetén
azonnal értesitsd a kdzvetlen vezetddet!

Tlz esetén az irodakat ki kell Uriteni. Tajékozddj az irodaban elhelyezett tlizoltd készulékekrél. Keérjuk,
szanj id6t, hogy megismerd ezeket a helyeket.

Az elektromos berendezések hasznalatdnal lgyelj a biztonsagi elbirdsokra, és tartsd szem el6tt
a kornyezetvédelmi szempontokat. Pl: Ha nem hasznalsz egy helyiséget, ne felejtsd el lekapcsolni a
villanyt!

A JOBTAIN kiemelt figyelmet fordit munkavallaléi személyes adatainak bizalmas és biztonsagos
taroldséra és kezelésére. Mind a leendd mind a belépd munkavallalokkal adatvédelmi nyilatkozatot
iratunk ala, melyben rogzitjuk, hogy mely adataikat milyen célbdl taroljuk, kezeljik, és azokat hova
tovabbithatjuk. A nyilatkozatok az alairastél szamitott 3 évig vannak hatélyban. A lejaratkor ezek
megujitasra kerulnek, illetve amennyiben a mar nem a cégnél dolgozé munkavallalé kéri, akkor a
munkaviszony igazolasa szempontjabdl Iényegtelen személyes adatait toroljuk.

Minden (zleti és személyes adat, informacié, illetve dokumentum bizalmas, igy azt

Onhatalmuan eltavolitani, masolni, a JOBTAIN irodaibdl kivinni vagy harmadik félnek kiszolgaltatni a
vezetdség felhatalmazasa nélkil szigoruan tilos.

Ezzel kapcsolatos bévebb szabalyozas az Adatvédelmi Szabalyzatban talalhato.

Az informaciok kezelésére vonatkoz6  barmely  szabaly, szabalyzat és/vagy iranyelv
megseértése

munkaviszony megszintetését vonhatja maga utan.

A vallalat tulajdonaban 1évd, de neked a munkavégzésedhez hasznalatba adott eszk6zdkhdz,
belépési kddokat, jelszavakat fogsz kapni. Ezeket a jelszavakat bizalmasan kell kezelned, masnak
semmilyen korilmények kézo6tt nem adhatod at, és erre senki nem is utasithat.

A vallalati eszk6zOk sajat célokra torténd hasznalata szigoruan tilos, hacsak err6l a vonatkozoé
cégpolitika masként nem rendelkezik. Tekintettel arra, hogy a cégnél van lehetéség home office-ban
dolgozni, igy a laptopot és a telefont haza lehet vinni. A munkaviszony megsz(inése esetén vagy a
vezetGség kérésére minden, az irodakbdl kivitt és minden atvett eszkdzt vissza kell hozni, és
dokumentaltan at kell adni a vezet§ altal kijeldlt munkatarsnak.

Ha irodaszerre van szlkséged, jelezd az illetékes irodavezetének.

A vallalat tulajdondban 1évé eszkdzokben szandékosan vagy gondatlansagbdl okozott karért te
vagy a felelés. Vedd figyelembe, hogy a javitds vagy pétlas koltsége ilyen esetben a részedre is
anyagi konzekvenciaval jarhat.
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A JOBTAIN elkotelezett a torvényes foglalkoztatas és az egyenld és igazsagos banasmaodot mellett a
munkavallaléival szemben. Elutasit minden térvénytelen, igazsagtalan, megaldz6 banasmaodot és
gyakorlatot, amelynek alapjan barki kilonbséget tenne a fajra, nemre, bérszinre, allampolgarsagra,
nemzetiségre, korra, csaladi allapotra, terhességre, szexuadlis orientaciora, vallasra, politikai
allaspontra, vagyoni  helyzetre, szellemi vagy fizikai fogyatékossagra tekintettel a leendé és mar
meglévé munkavallaléi kozott. JOBTAIN a megkulonbdztetéstdl valé elhatarolodast megkdveteli
munkavallalditdl is.

A JOBTAIN célja, hogy minden poziciéban az adott munkakdrre jellemzd kdvetelmények szerint a
legmegfelel6bb munkaerét foglalkoztassa. A kivalasztas soran minden pélyazoval kapcsolatban
azonos kivalasztasi feltételek kerilnek mérlegelésre, ugymint végzettség, képességek,
készségek, munkatapasztalat, esetleg referencia.

A kivalasztott és munkaviszonyt létesitett munkavallalék részére a képzési vezetd elkildi a belépdk
tesztjéhez tartozo linket. A teszt eredmény alapjan kerll meghatarozasra, hogy a munkavallalénak az
adott témakbdl milyen szintl(i oktatasra van sziiksége. Az orientacids folyamat részeként a kotelezé
oktatasokat a munkaba lépést kdvetd elsd két hétben kell megtartani. A kotelezd oktatasok a
kovetkezdk: amit a JOBTAN-rél tudni kell, Google drive, Google sheets, Google calendar, munka-tiiz-
és kornyezetvédelem, GDPR, HRSzoftver, Intranet.

Az oktatasok mellett a gyakorlati képzést a vezet6 altal kijeldlt mentor kolléga tartja az uj munkavallalé
részére. A mentor kolléganak feleldsséget kell véllalnia az uj kollégak betanitasaért, beilleszkedésik
segitéséért, és a szakmain tul, segiti annak személyes fejlédését is.

A tréningek eredményes, és hataridében torténé megtartasahoz szikséges, hogy az uj munkavallal6 a
laptopot és telefont mar a belépés napjan megkapja, és ugyancsak rendelkezésére alljon az e-mail
fiokja, és a munkakoréhez szilkséges rendszerekhez hozza tudjon férni. Az e-mail cim Iétrehozasara,
valamint a hozzaférések megkérésére az igényt a HR vezetd kildi el az erre szolgalé Grlapon az
intraneten keresztil.

Tekintve, hogy a JOBTAIN irodak és igy a munkatarsak foldrajzilag tavol lehetnek egymastdl, az uj
kollégak megismerésének egyik mddja, hogy az intraneten keriilnek bemutatasra, masrészrél pedig
videdkonferenciak segitségével tudnak egymassal megismerkedni.

Valamennyi munkavallalé szamara koételez6, hogy a munkaba lépést megel6zben, valamint
id6szakosan felkeresse a munkahelyéhez legkdzelebb es6, a JOBTAIN altal szerz6dott
foglalkozas-egészségugyi orvost. A vizsgalatot minden két évben meg kell ismételni. Az
Uzemorvosnak

jogaban all elddnteni, hogy a munkavallald6 munkaképes-e vagy sem.

A szerz6dott Uzemorvosok listaja a kdvetkezé:
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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 Rendelé IX.ker. Léonyay 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 Alsépahok, Dozsa Gyorgy u. 6.

Dr. Hegediis Mihaly
8380 Héviz, Jozsef Attila u. 2.

Dr. Boros Csaba

5100 Jaszberény, Necs6 telep 1.

Jaszarokszallas

Kecskemét

Szolnok

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, Jézsef A. u. 11.
Dr. Székely Eva tel.: 06 56 374558

Nyiregyhaza

Intranetnek nevezzilk a JOBTAIN belsé halézatan mikodd, kozponti feladatokat ellatd, céges
informaciokkal ellatott honlapot, vagy portalt. A célja, hogy megkdnnyitse és segitse a belsé vallalati
kommunikaciot, valamint a mindennapi munkafolyamatokat.

Az Intraneten érteslilhetsz a minden munkavallalét érintd vezet6i utasitasokrdl, legfrissebb
informaciokrdl, rendezvényekrél, de itt taldlod meg a munkadhoz szikséges oktatasi anyagokat is. Az
intanetre torténd belépéshez egyénre szabott jelszd szikséges, melyet a belépésedkor kapsz meg a
vezetddtél, vagy a HR vezetdrol.

A koézponti munkavéllaldink munkadlgyi nyilvantartadsat és bérszamfejtését Kovacs Tunde és
Harsvolgyiné Kis Timea végzi, akik helyileg a szolnoki irodaban dolgoznak.

Tiinde elérhetésége:

tel.: 0630 839 7785

e-mail: kovacs.tunde@jobtain.hu

Timi elérhetésége:

tel.:0630 535 5215

e-mail: harsvolgyine.timea@jobtain.hu

Nyilatkozatok

A munkaba lépést kdvetéen az alabbi nyilatkozatok kitéltését fogja kérni téled:

1. SZEP kartya nyilatkozat kitdltése (az elsd teljes honaptdl jar, az utolsé munkaban
toltott teljes honapig) havi nettd 20.000 Ft/h6 + a SZEP kartya szerz6désen
lévé szamlaszamokat (zsebek) mellékelni kell a nyilatkozathoz

2. Csaladi kedvezmény nyilatkozat (ha sziikséges)

3. Pdtszabadsag nyilatkozat (ha sziikséges)

4. Egyéb kedvezmények leadésa (személyi kedvezmény, elsd hazas stb.
kedvezmények)

Web jelenléti
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A napi munkaid6é nyilvantartashoz, illetve a szabadsag iranti kérelemhez Web jelenléti ivet
hasznalunk. A jelenléti iv toltése minden nap reggel sziikséges, mert munkaugyi ellenérzést barmikor
kaphatunk. Ha nincs kitdltve a jelenléti iv, akkor blntetést kaphat a cég, ami a munkavallalo
hanyagsaga esetén atterhelésre keriil. Masrészt a jelenléti iv képezi a havi elszamolas alapjat is.

A JOBTAIN Kft. jelenléti ive az alabbi linken érhet6 el:
https://webcafeteria.kulcs-soft.hu/?p=login&id=b8c09f88c2d648dc8bf5db0d0613b680

Mindkét helyre az adéazonositét szikséges beirni:

l 7 Kulcs Bér WebHR modul
; .
KULCS-BER

webHR modul
Addazonosité

Elfelejtett jelsz6

AKulesSoft Nyrt. garantalja, hogy a szolga
biztonsagos SSL. kapes:

Akiszolgalo

Ha valaki mindkét cégben dolgozik, akkor a masik cég linkjén is be kell Iépni, és tdlteni a jelenléti ivet.

JOBTAIN 2012 linkje:

https://webcafeteria.kulcs-soft.hu/?p=login&id=3ac8cde89e0249abbb58e90558f6daal

A jelenléti kitoltése:

Kezdé fellilet:


https://webcafeteria.kulcs-soft.hu/?p=login&id=b8c09f88c2d648dc8bf5db0d0613b680
https://webcafeteria.kulcs-soft.hu/?p=login&id=3ac8cde89e0249abbb58e90558f6daa0
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' 7 Kulcs-Bér WebHR modul X = )
&« - C @& webcafeteria.kulcs-soft.hu/?id=b8c09f88c2d648dc8bf5db0d0613b6808&p=jelenlet or Yy °

Koézvetlen felettes : Engedély?zett Onap = —

Varga Sandor Andrasné Mihalyi Magdolna o Fiiggé Onap Onap

ﬁ!i’én‘ﬁ&ﬁt?= sszesen 32 nap 15 nap
6 B =R 68 6 B &
Januar Februar Marcius Aprilis Majus Junius Julius Augusztus Szeptember Oktober November December

Online J elenléti iv | Szabadsag kérelem kuldése | Excel export |

A 2 Munkaidé A Munkaidé  Ledolgozott % 2

Déatum Nap tipus Koot Ebédidé vége e Megjegyzés

2021.03.01 Hétfé ﬁ'

2021.03.02 Kedd 'ﬁ'

2021.03.03 Szerda o

2021.03.04 Csutortok 'ﬁ'

2021.03.05 Péntek ﬁ'

2021.03.06 Szombat

Szabadnap
Szabadnap

2021.03.07 Vasarnap

Itt a bal fels6 sarokban a beallitasokban be kell allitani a munkaidét, ebédidét stb...

Teljes munkaidés munkavallalonal:
Munkaid6:08.00-16.20-ig

Ebédidd: 12.00-12.20-ig (Ne 30 perc legyen, mert a szerz8désben is 20 perc van!!!)

Ha valaki szabadsagra szeretne menni, az adott napra vagy napokra be kell jeldIni a szabadsagot,

ami fliggd szabadsagként jelenik meg.

' 7 Kulcs-Bér WebHR modul X

¢ > C @& webcafeteriakulcs-softhu/?id=b8c09f88c2d648dcabf5db0d0613b680&p=jelenlet - % @

Kdzvetlen felettes : E“QEdél)'fze“ 0 nap - - . o

Varga Sandor Andrasné Mihalyi Magdolna Figgé 1 nap 0nap

ﬁg YM 6: Osszesen 32 nap 15 nap
6 D= o G B &
Januar Februar Marcius Aprilis Majus Janius Julius Augusztus Szeptember Oktéber  November December

Online jelenléti iv ( Szabadsag kérelem kiildése ) ( Excel export |
Munkaidé 2 Munkaidé  Ledolgozott 5
Déatum Nap tipus Koiite Ebédid6 e el Megjegyzés

Fliggében 1évé

2021.03.01 Hétfé
o szabadsag

2021.03.02 Kedd
2021.03.03 Szerda
2021.03.04 Csiitortok

2021.03.05 Péntek

L4
L4
£
£
i
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Ezt el kell kuldeni engedélyezésre a szabadsag kérelem kuldése gombra kattintva az tigyvezetének,
aki elektronikusan engedélyezi azt.

l 7 Kulcs-Bér WebHR modul X

& > C & webcafeteria.kulcs-soft.hu/?id=b8c09f88c2d648dc8bf5db0d0613b680&p=jelenlet o Y o :

Szabadség kérelem kiildése

) [ Kérelem kiildése
Nap Tipus Statusz
2021.03.01 Hétf6 Szabadsag Régzitett

Ha nem kapsz id6ben engedélyt, célszer(i telefonon felhivni a kozvetlen vezetddet ez tigyben.

Munkaba jaras és/vagy kikiildetés nyilvantartasa

Ha valakinek munkéba jaras vagy kiklldetés lesz elszamolva a részedre, akkor jelezd Kozma
Dominikanak, aki a kitoltéshez sziikséges, személyre sz06l6 linket meg fogja kiildeni a részedre.

Bérlap letoltés

A havi brutté alapbért a munkaszerzddés tartalmazza. A fizetések atutalasa minden hénap 10.
napjaig megtorténik, az altalad megadott szamlaszamra.

A bérlapokat elektronikusan fogod megkapni, melyhez Tiindétdl vagy Timitdl kapsz egy pdf titkositasi
jelszét, amit meg kell &rizni, mert minden hénapban ezzel lehet megnézni a bérlapot és az egyéb
pdf-ben kikuldott titkositott nyomtatvanyokat (M30-as jovedelem igazolas)

GOOGLE DRIVE

A JOBTAIN-nél a file-ok tarolasa, szerkesztése, megosztasa a Google Drive-on torténik. Ezt a fellletet
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 széveghez vagy tablazathoz képest.
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A JOBTAIN a vészhelyzet ideje alatt bevezette az otthoni munkavégzést a munkavallaléinal, és
tekintve, hogy erre technikailag is felkésziilt a cég, modositott formaban fenntartja a tovabbiakban is.
Ennek alapjan a vezet§ meghataroz olyan napokat egy adott héten belil, amikor koételezd az

irodakban a személyes jelenlét, egyéb esetekben a munkavégzés otthonrdl térténik. A munkaltatdbnak
jogaban all a munkavégzést ebben az esetben is ellenérizni.



