IG HOLDING

DOLGOZOI KEZIKONYV

Hogyan viselkediink?

Hitiink szerint meggy6z6déseink legbeszédesebben abban nyilvanulnak meg, ahogyan egymassal
banunk, s amilyen példat allitunk egymas elé. Partnereinkkel és munkatarsainkkal gy banunk,
amilyen banasmoédot mi magunk szeretnénk télik kapni.

Mi tesz benniinket sikeressé?
Akkor lehetiink sikeresek, ha minden egyes dontéstink hatterében tetten érthet6: vilagosan értjik és
hissziik azt, amit tesziink — és, ha ezt a meggy6z6dést szilard alapokon allé pénziigyi tervezéssel

tudjuk 6tvozni. Tisztességes nyereség elérésére toreksziink, hogy biztosithassuk Cégunk viragzasat, s
hosszua tavon elényoket szerezhessiink tulajdonosaink, tigyfeleink és munkavallaléink szamara.
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BEVEZETES

Ennek a kézikonyvnek az a célja, hogy tajékoztasson azokrol a jogokrol és kotelezettségekrol, ame-
lyek Téged, mint az IG Holding Kft. munkavallaléjat munkad soran érintenek.

A kézikényv a megfelel§ helyeken értelemszerden hivatkozik a vonatkozé részletes, jogilag kotelezé
erejli szabalyzatokra és mellékletekre. Minden jogilag kotelezd erej szabalyzat hozzaférheté a Cég
bels6é szamitogépes haldzatan éppugy, mint nyomtatott formaban az egyes divizidknal. Barmikor
elkérheted akar az elektronikus, akar a nyomtatott valtozatot.

Az IG Holding Kft. folyamatosan feliilvizsgalja szabalyzatait és juttatasait. Ezek jovébeni megvaltoz-
tatasara, illetve a valtozasok koézlésére az alabbi médokon kerilhet sor:

- {rasban;
- diviziészintd megbeszélések alkalmaval;
- munkaértekezletek alkalmaval;

- altalanos koézlemények, példaul hirdetétablan vald kozzététel utjan.

Koteles vagy megismerni divizidd, illetve a Cég valamennyi szabalyzatat és gyakorlatat, egyéni mun-
kavallaloi szerzédésed, valamint a Cég programjainak Rad vonatkozé konkrét rendelkezéseit.

Ez a szimbo6lum az 1G Holding Kft. grafikai jelképe.

A harom sziitke csévég egy szerkezeti tartbcsében van, ami az alkoto-épité jelleget mutatja.
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Udvéz6l az IG Holding!

Engedd meg, hogy néhany széban bemutassam magunkat és tajékoztassalak céglink mikodésérdl.
Vallalkozasunk az épitSipari, energetikai szektorban tevékenykedik, és nem akarmilyen szolgaltataso-
kat nyujt. Célunk kizardlag olyan létesitmények és gyartmanyok létrehozasa, amelyek a legmagasabb
szintl, professzionalis szinvonalat biztositjak. A vilag barmely orszagaban jelenjiink is meg, arra to-
reksziink, hogy a legkivalobb termékeket alkossuk meg.

Ahhoz, hogy célunkat megval6sitsuk mindig személyre szabott szolgiltatast kell kindlnunk Ugyfele-
inknek. Ezt csak csapatmunkaval tudjuk megvaldsitani, és azzal a koz6s elkotelezettséggel, hogy min-
denben amit csinalunk, - még a legaprobb részletekben is - a legjobbak legytink.

Téged azért valasztottunk be csapatunkba, mert Te is azt képviseled, amit az IG Holding neve fémje-
lez: a minéséget. Fontos szerepet toltesz be a Cég életében, amit azzal is elismeriink, hogy atadjuk
neked ezt a ,,Dolgozoi kézikonyv”’-et, amelyben igéretet tesziink, hogy az IG Holding Kft. mindig be
fogja tartani a szavat. Bz a megallapodas egyediilallé ebben az iparagban. Meggy6z&désiink, hogy
minden egyes munkavallal6, aki felvallalja, hogy tartja magat minéségi kévetelményeinkhez, megér-
demli, hogy elkotelezettségét viszonozzuk.

Oszinte 6rémoémre szolgdl, hogy az 1G Holding Kft. munkatarsainak sordban iidvozolhetlek! Mi
elkoteleztiik magunkat, hogy olyan tamogato, pozitiv munkahelyi kérnyezetet biztositunk, amely le-
hetévé teszi, hogy képességeidet folyamatosan fejleszd és mind szakmai, mind személyes céljaid
megvaldsitsd. Az IG Holding Kft. munkavallal6jaként sikeres palyafutast kivanok Neked! Remélem,
nagy megelégedéssel fog eltolteni, hogy sajat munkaddal is emelni fogod szolgaltatasaink kiemelked6
szinvonalat.

Az 1G Holding Kft. Magyarorszag egyik vezet6 vallalata az acélkémények, égéstermék-elvezetdk,
hanggcsillapité rendszerek terén. Szolgaltatasaink, termékeink és létesitményeink gyakorlatilag kifogas-
talanok — és valamennyi munkavéllalénknak a legmesszebbmendkig megadunk minden tiszteletet és
szakmal tdmogatast.

Mindannyiunknak sziksége van arra, hogy munkajat méltosaggal, buszkeséggel és elégedettséggel
végezhesse. Akkor tudunk igazan elébe menni Ugyfeleink igényeinek, és akkor tudjuk azokat a leg-
eredményesebben kielégiteni, ha csapatként dolgozunk egyiitt, tiszteletben tartva minden egyes csa-
pattarsunk sikerhez valé hozzajarulasat.

A Te felkésziltséged és lelkesedésed kulcsfontossagu a kozos siker eléréséhez — akarcsak a mi elkote-
lezettséglink, hogy megadjuk Neked azt a képzést és tamogatast, amelyre sziikséged van. Minden
alkalommal, amikor kapcsolatba 1épsz barmely Ugyfeliinkkel vagy munkatirsaddal, lehetéséged nyilik
arra, hogy cselekedeteiddel tanubizonysagot adj k6z0s meggy6z6désiinkrél, miszerint: masokat is
abban a banasmoédban kell részesitentink, amelyet magunkkal szemben is elvarunk. Biztositani sze-
retnélek arrodl, hogy a VezetGség és jomagam is mindig rendelkezésedre allunk, ha barmilyen kérdé-
sed, otleted vagy javaslatod van.

Biztos vagyok abban, hogy egytitt kimagaslé szolgaltatast és megbizhato, kivalé mindségi termékeket
fogunk nyujtani Ugyfeleinknek, amely az IG Holding Kft.-t méltin teszi Magyarorszag egyik legkiva-
16bb viéllalkozasava. Orémmel tekintiink hosszd tava egylittmiikédésiink elé — s engedd meg, hogy
ismételten tdvozoljink az IG Holding Kft. munkavallaléinak soraban!

Oszinte idvézlettel:

Bojte Gabor
Ugyvezetd igazgatd
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CELJAINK, MEGGYOZODESEINK, ELVEINK

Kik vagyunk?

Ugy dontéttiink, hogy az energetikai-, és fémmegmunkal6 iparon belill a nemesacél kéményekre,
akusztikai berendezésekre szakosodva kizardlag kivalo szinvonalt termékeket gyartunk és szolgalta-
tast nygjtunk. Célunk, hogy barhol jelenjiink is meg, ott elismerten mi legytink az a vallalat, amely a
legkivalébb acélkéményeket, hangcsillapitokat hozza létre.

A legkivalobb tervezéssel és kivitelezéssel maradandé értéket hozunk 1étre, amelyeket flexibilis, vevo-
kozpontu szolgaltatasok tamogatnak. Ez teszi lehet6vé az 1G Holding Kft szamara, hogy minden
elképzelhets igénynek megfelelve elégitstik ki igényes tgyfeleink sziikségleteit, ezzel megtartva pozi-
cionkat, mint Magyarorszag elsé szamu acélkémény gyartdja.

Miben hiszink?
Hiszink abban, hogy vallalatunkban a legnagyobb értéket, sikereink kulcsat munkatarsaink jelentik.

Hisztink abban, hogy mindannyiunknak szitksége van arra, hogy munkajat méltosaggal, buiszkeséggel
és elégedettséggel végezhesse. Minthogy Ugyfeleink megelégedettsége szamos munkatirs egyiittes
er6feszitésén mulik, akkor lehetiink a leghatékonyabbak, ha egymast tamogatva dolgozunk, s e koz-
ben mindannyian megbecsiiljik a masik munkajanak fontossagat.

Hogyan viselkediink?

Meggy6z6déstink legbeszédesebben abban nyilvanul meg, ahogyan egymassal banunk, s amilyen pél-
dat egymas elé allitunk. Ugyfeleinkkel, tzlettarsainkkal és munkatarsainkkal ugy banunk, amilyen ba-
nasmodot mi magunk is kapni szeretnénk t6lik.

Mi tesz benniinket sikeressé?

Akkor lehetink sikeresek, ha minden egyes dontésiink hatterében az all, hogy vilagosan értjik és
hissziik azt, amit tesziink — és ezt a meggy6z6dést szilard alapokon allo pénzugyi tervezéssel 6tvoz-
zuk. Tisztességes nyereség elérésére toreksziink, hogy biztosithassuk Cégunk viragzasat, s hosszu
tavon elényoket biztosithassunk tulajdonosaink, Ugyfeleink és munkavallaléink szamara.
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MINOSEGPOLITIKAI NYILATKOZAT

Az IG Holding Kft. vezetésének alapvetd célja, hogy a tarsasag tervezd, gyartd és kivitelezé tevé-
kenységét a vevék elvarasainak megfelel6en, magas minéségi szinten és gazdasiagosan végezze. A
vallalt tervezési és kivitelezési tevékenységek mindségét minden esetben a vevék jelenlegi és varhato
igényei, el6irasai, a felhasznalasi célok, a vonatkoz6 miszaki, biztonsagi és kornyezetvédelmi el6ira-
sok egyiittesen hatarozzak meg.

A vonatkozé kovetelményeknek valo folyamatos megfelelés érdekében bevezetésre kerilt az ISO
9001 szerinti mindségiranyitasi rendszer. A minéségiranyitasi rendszer eredményes mikodtetése biz-
tositja a gépészeti tervezd, gyartd és kivitelezé tevékenység minden elemére kiterjedd folyamatszem-
léletd megkozelitést és a rendszerkézpontu iranyitast.

A mindségiranyitasi rendszer hatasos mukodtetéséért a mindségiranyitasi vezetd felelSs, aki a felsé
vezetés tagjaként felkészilt és jogosult a rendszermtkodés szabalyozasara és folyamatos fejlesztésére.

A tarsasag minden munkatarsa felel6s sajat munkavégzésének minéségéért, szakmai felkésziiltségé-
nek folyamatos fejlesztéséért és a bevezetett mindségiranyitasi rendszer hatékony muakodtetéséért. A
szakmal tevékenység végzéséhez szikséges beszallitok kivalasztasanak elsGdleges szempontja a mind-
ségképesség és megbizhatosag. A munkatarsak folyamatos képzése, az alkalmazott szakmai modsze-
rek, technologiak, és az infrastruktura tervszerd fejlesztése biztositja a tarsasag eredményes mikodés-
ének folyamatossagat.

A tarsasag vezetése kinyilvanitja a gépészeti tervezd, gyarto és kivitelez6 tevékenységekre el6irt kbve-
telmények teljesitése és a minéség célok megvaldsitasa iranti elkotelezettségét, torekszik a vevék ma-
ximalis megelégedettségre és a rendszer folyamatos fejlesztésére.
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AZ 1G HOLDING TORTENETE

Az 1G Holding 100% magyar tulajdonban 1évé, korlatolt felel6sségi tarsasag, amely magas mindségi
termékek gyartdjaként ért el Magyarorszagon vezetd poziciot.

Az 1G Holding Kft. 2007 marciusaban alakult 100 %-os magyar tulajdonrésza vallalkozasként. Az 1G
Holding Kft. els6sorban Magyarorszagon, de azon kiviil Eurdpa 6 orszagaban (Ausztria, Németor-
szag, Lengyelorszag, Csehorszag, Oroszorszag, Romania) tevékenykedik az éptiletgépészet, az ipar és
az energiaipar teriletén.

Mintegy 35 alkalmazottal és tobb milliard Ft éves forgalommal végzi tevékenységét Simegi kbzpont-
tal . Az IG Holding Kft.-t a tulajdonosai épiiletgépészeti tervezo és kivitelezé tevékenység , de elsé-
sorban égéstermék elvezetd berendezések tervezése, gyartasa, szerelése és zaj és rezgésvédelmi tevé-
kenység végzésére, elsGsorban a magyar piacon torténé munkavégzésre alapitottak. Megrendel6ink
tobbnyire a hazai piacon mikédé beruhazo, illetve épitéipari generalvallalkozo cégek.

A cég szervezeti felépitését szervezeti rend, organizacios diagram szabalyozza.

A tarsasagnal allando jelleggel szaktervezok, projektvezetdk, tizemvezetSk szakipari vezetd szerelSk ,
mindsitett hegeszté szakmunkasok és karbantarték dolgoznak, akik a tervezoi és gyartd, valamint
kivitelez6i tevékenység gerincét jelentik. Hozzajuk kapcsolédnak a valt6z6 1étszamu, konkrét helyszi-
ni szerelések megvaldsitasaval megbizott sajat szakszerelSk és szervizdolgozok. A tarsasig mérnokei
nagy tapasztalattal rendelkez6 szakemberek, akik épiiletgépészeti, energetikai, vegyipari, elektromos
és szabalyozastechnika teriileteken vettek részt munkaink tervezésében és kivitelezésében. Céglink
szakmal tevékenysége nagyrészt az energiaszektor beruhazasi-felgjitasi tevékenységének megvaldsita-
sabol , zaj-és rezgésvédelmi berendezések tervezésébdl,gyartasabol és beépitésébdl , valamint hagyo-
manyos épiletgépészeti kivitelezésekhez csatlakozo égéstermék elvezetd rendszerek gyartasabol és
ezek szerelési tevékenységébdl tevodik Gssze

Tarsasagunk gyartétizeme Stiimegen talalhaté 4500 m2 fedett, daruzott gyartdcsarnok all rendelkezés-
re, CNC vezérlést hosszvarrat és CNC vezérlést korvarrat-hegeszté automatakkal, 1ézervago és 1é-
zerhegeszt6 berendezéssel,lemezmegmunkald gépekkel, 25 to darukapacitassal.

Tarsasagunk 2007. 6ta tanusitott ISO 9001 szerinti minéségiranyitasi rendszert mikodtet, melynek
folyamatos fejlesztése biztositja a vallalt gépészeti tervezési ,gyartasi és kivitelezési tevékenységek
magas mindségi szinten torténd végzését. A tarsasag munkatarsainak felkésziltsége, tobb évtizedes
szakmal tapasztalata, a tervezési ,gyartasi és kivitelezési modszerek, technolégiak és a sziikséges infra-
struktura folyamatos fejlesztése lehetévé teszi vonatkozo el6irasok, kévetelmények teljes kord feltara-
sat és a vevok igényeinek, elvarasainak maximalis kielégitését.

Tarsasagunk kézpontja Simegen talalhato, korszerd irodai kérilmények kozott dolgozé elhivatott
munkatarsakkal.

Tarsasagunk referenciai kozo6tt megtalalhatdak a hazai piacon levé fatémuvek tobbsége, mint égés-
termék elvezetS rendszer kialakitasi tevékenység.

Zaj és rezgésvédelmi referenciaink kézott nagy Budapesti erémuvi rendszerek teljeskord kialakitasa
van, a tervezéstél a gyartason és kivitelezésen at a hatdsagi szakvéleményezésig.

A kezdetek

Az IG Holding évrdl évre tobb megrendelést nyer el.

Ennck a sikernek a magyarazata abban rejlik, hogy mi a legelsé munkaktdl kezdve 1épésrdl 1épésre
valtunk azza, amik ma vagyunk. 2007-ben megalapitottak Stimeg ipari 6vezetében létrehozott szék-
hellyel az IG Holding Kft-t. A professzionalis munkanak és a tisztességes hozzaallasnak készonhet6-
en a Cég egyre sikeresebbnek bizonyult. A tulajdonos kitartasanak készonhet6en sikerilt Gsszegyj-
tenie azt a t6két, amelyre a Cégnek sziiksége volt Gjabb és Gjabb gyartocsarnokok megépitéséhez és
azok korszerd gépekkel, segédeszkozokkel vald felszereléséhez.



0

Folyamatosan emeltiik a minéségi szinvonalat, mindig olyan médon, ahogyan azt tigyfeleink legszive-
sebben fogadtak. Termékeink magas szinvonalanak hamar hire ment.
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Tudjuk, hogy a noévekedés és a valtozas idészakaban a munkavallalok szamara esetleg nem vilagosak
az alapelveink. Ezért most, 2026 marciusaban, annak érdekében, hogy hitvallasunkat mindenki tisztan
lassa, ugy dontottink, hogy alapelveinket {rasban is lefektetjik, s azokhoz minden korilmények ko-
z6tt tartjuk magunkat. Minthogy tartottuk magunkat alapelveinkhez, sajatos, a kolesoénds tisztelet és
egylttmikodés bélyegét magan visel6 1égkor alakult ki, amely mind a mai napig sarokkove egész tizle-
ti megkozelitésiinknek.

Tudtuk, hogy a j6v6 kulcsa a piacon elért még nagyobb ismertség és a folyamatos fejlesztés.

A stabil kapcsolatok alapvetéen fontosak a maganéletben éppugy, mint az tzletben. Novekedéstnk
és fokozatos fejlédéstink egész torténete arra alapul, hogy rendithetetlentil ragaszkodtunk egy dolog-
hoz: az Ugyfél kimagaslé szintl kiszolgalisdhoz.

Az 1G Holding Kft. térténetén a szerény kezdetektdl fogva végigvonul a kévetkezetesség. Am a tor-
ténetnek még nincs vége, és reméljiik, hogy Te is segiteni fogsz nekiink abban, hogy Veled egyiitt
buszkén folytathassuk.
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A SUMEGI KOZPONT

Stimegi kézpontunkban dolgozé iranyité szakembereink szorosan egyiitt mikédnek egymassal. Ezek
a munkatarsak kulcsfontossagu szerepet jatszanak azoknak a kreativ gondolatoknak a létrehozasaban,
amelyeket az IG Holding Kft. megvalosit.

AZ 1G HOLDING KFT. DIVIZIOI ES AZOK FELADATAI

Erdemes teljes egészében megismerned a Cég miikodését, hogy tajékozottabb legyél valamennyi
szolgaltatasunkkal kapcsolatban. Az alabbiakban felsoroljuk divizidinkat, réviden leirva, mivel is fog-
lalkoznak.

ADMINISZTRATIV ES ALTALANOS IGAZGATOSAG

UGYVEZETOSEG

Az tigyvezetés Céglink vezetésének féhadiszallasa, helyet ad az Ugyvezetd igazgatd és a projektveze-
t6k tevékenységének. A VezetSség tobbi tagjaval egyiittmikodve kidolgozzak a belsé szabvanyokat,
illetve feliigyelik, iranyitjak és 6sszehangoljak a Cég 6sszes tevékenységét.

INFORMATIKA

Informatikai munkatarsunk segit abban, hogy kollégainkkal utazas kézben is kapcsolatot tarthassunk
fenn. Ezen tulmenden timogatast nydjt a Cég bels6 rendszereinek mikodtetéséhez. Az O feladata
minden szamitogépes hardver és szoftver telepitése, azok karbantartasa és javitasa, honlapunk fejlesz-
tése.

ERTEKESITES ES MARKETING

Ertékesitési feladataink egy részét és marketing tevékenységiink zomét a stimegi tgyvezetés végzi,
amely az IG Holding Kft. termékeit és szolgaltatasait értékesiti, a Cég szamara uzleti lehetéségeket
keres és foglal le. Egyetemekkel, szakmai szervezetekkel, szovetségekkel, partnerekkel épit ki és tart
fenn kapcsolatot.

KOZONSEGKAPCSOLATOK (PR)

A kozonségkapcesolatokért a simegi tigyvezetés felelés. Feladata a reklamtevékenységek és mindazon
kapcsolodd promocids és kozonségkapesolati (PR) tevékenységek 6sszehangolasa, amelyek célja a
Cég arculatanak javitasa.

GYARTAS ES SZERELES

A gyartas napi operativ iranyitasatol kezdve a nagyobb projektekig ez a csapat gondoskodik minden
muszaki és technikai igény kielégitésérol. Ugyancsak fontos szerepet jatszanak a Cég tlzvédelmi és
biztonsagi rendszereinek tizemeltetésében is.
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A MUNKAVALLALOKRA VONATKOZO ALAPSZABALYOK

ESELYEGYENLOSEG ES SOKSZINUSEG A FOGIL.ALKOZTATASBAN

Nyelviink, vallasi meggy6z6déstink, kulturank, hagyomanyaink eltéréek, esetleg ismeretlenek is lehet-
nek masoknak. Célunk, hogy minden egyes ember gy érezze, szivesen latjak nalunk és megkapja a
kell6 tiszteletet, hogy meg szeretnénk érteni és értékelni akarjuk killonb6z6ségeinket.

Minden koriilmények kozétt tiszteletben fogjuk tartani Ugyfeleink és munkavallaléink szokasait és
hagyomanyait, kivéve, ha ez vagy torvényt sért, vagy olyan fesziiltségeket és nehézségeket idézne el
az emberek koézott, amelyek mogott meggy6z6déseik és hagyomanyaik alapvetd ellentétei hizédnak
meg,.

Ha barmikor ugy érzed, hogy a Vezetéség, az Ugyfél vagy a munkavillalok megjegyzései vagy csele-
kedetei sértéek, kérjitk azonnal beszélj az Ugyvezets igazgatoval.

Minden munkavallaléval tisztelettel banunk. Méltanyossagra és igazsagossagra torekszink. Mindig
igyeksziink a legjobban kvalifikalt szakembereket kivalasztani és megtartani. Ennek soran munkako-
rukkel kapcsolatos képességeiket és képesitéseiket vesszik figyelembe, fuggetlentl nemukt6l, faji
hovatartozasuktdl, vallasuktol, életkoruktol, hizas vagy nétlen/hajadon voltuktdl, esetleges fogyaté-
kossaguktol, szexualis orientacidjuktol, csaladi allapotuktol.

Nem tarunk el semmiféle megfélemlitést, kényszeritést vagy zaklatast. Amennyiben tgy érzed, hogy
ilyen magatartas iranyul Rad, haladéktalanul hivd fel a helyzetre az Ugyvezetd Igazgaté figyelmét.
Tavollétében panaszommal fordulhatok a Vezetéség barmely tagjahoz.
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ZAKILATAS

Az 1G Holding Kft. elkételezett amellett, hogy olyan munkahelyi kornyezetet hozzon létre és tartson
fenn, amely méltanyos és mentes a zaklatds minden formajatél. Zaklatasellenes szabalyzatunk szigo-
raan tiltja a zaklatast megval6sito cselekedeteket, fiiggetlendl attél, hogy a zaklatas alapja munkavalla-
l6nk nemi, faji, vallasi hovatartozasa, életkora, hazas vagy nétlen/hajadon volta, esetleges fogyatékos-
saga, szexualis orientacidja, csaladi allapota. Ez vonatkozik mindenkire, aki a Cég mikodésében bar-
milyen szerepet jatszik ideértve a Cég vezetoit, munkatarsait, beszallitoit, tgyfeleit és latogatoit is. E
zaklatasellenes szabalyzat megsértése fegyelmi vétségnek mindsil és a fegyelmi szabalyzat értelmében
fegyelmi eljarast von maga utan. Az IG Holding Kft. minden sziikséges 1épést meg fog tenni a zakla-
tas el6fordulasanak megakadalyozasara.

A zaklatas esetei koz¢é tartoznak kiilonosen az alabbi magatartasformak:

. szébeli zaklatas, példaul megalazé megszolitas, sérté megjegyzések hangoztatasa, gya-
lazkodas, sértegetés, illetlen viccel6dés, valamint illetlen szexualis kozeledés, felkérés
vagy megjegyzések hangoztatasa;

. vizualis zaklatas, példaul sérté vagy illetlen plakatok, karikatarak, rajzok kihelyezése
vagy gesztusok hasznalata;

° testi zaklatas, Ggymint paskolas, csipés, érintés, akadalyozas a normalis mozgasban,
er6szakoskodoé taktikak alkalmazasa, vagy a munka egyéb megzavarasa;

. ajandékok vagy szexuadlis szolgaltatasok kovetelése annak fejében, hogy megtarthasd
allasodat vagy ne veszits el valamilyen mas elényt vagy kedvezményt, illetve munkaval
kapcsolatos juttatasok felkinalasa szexualis szolgaltatasokért cserében.

Ugyancsak tilos a megtorlas barmely olyan személlyel szemben, aki a zaklatast vagy a hatranyos meg-
kilonboztetést bejelenti vagy annak bejelentését kilatasba helyezi, vagy egytittmikodik valamely pa-
nasz kivizsgalasaban. A megtorlas tobb format olthet, igy lehet fenyegetés, meg nem érdemelt fe-
gyelmi intézkedés, méltanytalanul negativ értékelés, erészakoskodé taktika alkalmazasa, és barmely
egy¢b tipust hatranyos banasméd barmely vezeté vagy munkatars részérdl. Barmely munkavallald
ellen, aki megtorlé magatartast tanusit, fegyelmi vétség cimén eljaras indul a fegyelmi szabalyzatnak
megfelelen. A vezetSket és a munkavallalokat rendszeresen emlékeztetjiik arra, hogy a felvételt, a
teljesitmény értékelését, a fizetés emelését vagy csokkentését, a fegyelmezést, az athelyezést, az el6-
léptetést, a munkaviszony megsziintetését, illetve minden egyéb munkatigyi dontést kizarélag a mun-
kaval kapcsolatos kritériumok alapjan kell meghozni.

Ez a szabaly kiterjed arra is, ha a munkavallalok feladataikat az IG Holding Kft. teriilletén kivill végzik
el, tovabba a munkavallal6 egyéb kiilsé munkajara is, amennyiben az barmilyen médon negativan hat
a munkavallalok Cégen beliili napi munkakapcsolatara.

Amennyiben ugy érzed, hogy zaklatas aldozataul estél, elvarjuk Téled, hogy ezt haladéktalanul je-
lentsd az Ugyvezets igazgatonak vagy a VezetSség valamely tagjanak. Az Ugyvezetd igazgatd tavollé-
tében panaszoddal fordulhatsz a Vezet6ség barmely tagjahoz. Céglink azonnali és targyilagos kivizs-
galast fog inditani a panasz targyaban, ugyanakkor megteszi a megfelel6 1épéseket arra is, hogy meg-
akadalyozzon minden tovabbi zaklatast vagy megtorlast. A vallalat arra batorit, hogy haladéktalanul
jelents minden olyan esetet, amikor zaklatasra kertilt sor, hogy a panaszokat és a problémakat gyorsan
és méltanyosan meg lehessen oldani. Panaszod bejelentését és kivizsgalasat a vallalat a lehetd leg-
diszkrétebb és legbizalmasabb médon kezeli.
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ETIKAI KODEX

Kotelességed, hogy haladéktalanul jelents felettesednek minden olyan tevékenységet vagy munkaval-
laléi magatartast, amely meggy6z6désed szerint tisztességtelen vagy csalard. Amennyiben barmilyen
okbdl nehézséget jelent szamodra, hogy a kérdésrél beszamolj felettesednek, kézvetleniil az Ugyveze-
t6 igazgatohoz is fordulhatsz. Koriltekintéen kell azonban eljarnod, hogy ne allits olyan vadakat,
amelyek alaptalanok. Amennyiben ezt nem tartanad be, dgy tudomasul kell venned, hogy ez munka-
vallaléi kotelezettségeid megsértésének mindsil és a fegyelmi szabalyzat szerinti fegyelmi eljarast
vonhat maga utan.

Tudomasul kell venned, hogy ha jelentést teszel, annak maradéktalanul bizalmas kezelése nem feltét-
lentil biztosithato; tovabba azt is, hogy ,,nem hivatalos™ jelentés nem létezik. A Cég titokban tartja
személyazonossagodat, kivéve, ha (1) annak feltarasaba beleegyezel; (2) sziikség van személyazonos-
sagod feltarasara ahhoz, hogy a Cég megfelel6 médon ki tudja vizsgalni az allitasokat; (3) személy-
azonossagod feltarasat a torvény megkéveteli; vagy ha (4) a megvadolt munkavallal6(k)nak torvény
altal biztositott joga, hogy személyazonossigodat megismetje/megismerijék.

Az 1G Holding Kft. minden téle telhetét megtesz annak érdekében, hogy biztositsa védelmedet min-
den megtorlassal szemben. Barmely munkavallalé ellen, aki megtorlé magatartast tanusit, fegyelmi
vétség cimén fegyelmi eljaras indul.

AZ 1G HOLDING KFT. ES MUNKAVEGZESEM FELTETELEI

MIERT EPPEN TEGED VAILASZTOTTAK AZ 1G Holding KFT. CSAPATABA?

Az 1G Holding Kft. kortltekintéen valasztja ki az embereket minden munkateriletre. Téged kifeje-
zetten azért valasztottunk be az IG Holding csapataba, mert gy gondoltuk, hogy pozitivan tudsz
hozzajarulni a munkahelyi 1égk6rhéz és a szolgaltatasok szinvonaldhoz, tgyfeleink elégedettségéhez,
valamint a csapatszellemhez.

Az 1G Holding miattad sikeres. Vezet6 pozicidjat csak akkor tudja megérizni az acélkémények pia-
can, ha folyamatosan minden téled telhet6t megteszel tgyfeleinkért és munkatarsainkért.

PROBAIDO

Foglalkoztatasod els6 90 napja a probaidéd. Ez a kezdeti id6szak lehet6séget ad neked és az 1G Hol-
ding Kft.-nek arra, hogy eldontsiik, megfeleliink-e kolcsonésen egymas kezdeti elvarasainak. Ezen 90
napos id6szak leteltét megeléz6en vezetéd — veled egytitt — fel fogja mérni teljesitményedet olyan
teriileteken, mint munkateljesitményed, munkaval kapcsolatos képességeidet, munkavédelmi fegyel-
medet, altalanos és munkaba jarasi fegyelmedet, egytittmikodésedet munkatarsaiddal és segitékészsé-
ged Ugyfeleinkkel szemben. Amint sikeresen let6ltotted a probaidét, szerz6désed hatirozatlan idejt-
vé valik, és allandositott munkavallaloként dolgozhatsz tovabb.

Ha teljesitményed e tertileteken nem kielégit6, a Cég a prébaidé alatt barmikor, indoklas nélkil elbo-
csathat.
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TELJESITMENYFELMERESEK

Az 1G Holding Kft. munkavallaléjaként munkakori teljesitményedet vezetéd fogja értékelni. Leg-
alabb évente egyszer hivatalos teljesitmény-felmérésre kertl sor. Ertékelésed alapjat az alabbi kritéri-
umok képezik:

o alkalmazkoddképesség/rugalmassig;
e lelkesség a szolgalatteljesitésben;

e professzionalizmus;

e munkaerkolces/feddhetetlenség;

e kommunikacios készségek;

e csapatjatékosi hozzaallas;

e munkafegyelem;

e funkcionalis munkakéri készségek.

Ha vezet6ként dolgozol, az alabbi kompetenciak terén is értékelésre kertilsz:

e motivacios készség;

e vezetdi készség;

e tamogatoi és tandcsadoi készségek a beosztottakkal szemben;
e problémamegoldasi és elemzbkészség;

e lzleti ratermettség;

e megvalositasi és cselekvEképesség.

A felmérésekre az 4j beosztasba kertlésedet kovetd elsé 90 nap utan, majd azt kovetéen évente egy-
szer kerill sor. Ez biztositja a rendszeres, formalis parbeszédet és visszajelzést éppugy, mint a célkiti-
zések rendszeres frissitését. Ez a rendszer azt is biztositja, hogy szakmai terveidet mind kézvetlen
vezetéd, mind a Vezetéség megismerhesse.

Ertékeléseid a személyes aktadba keriilnek be, majd a késébbi munkatigyi — athelyezésekkel, elélépte-
tésekkel, alacsonyabb beosztasba helyezésekkel, fegyelmi eljarasokkal kapcsolatos — déntések megho-
zatala soran kertilnek felhasznalasra.

Barmely problémadat szabadon megbeszélheted vezetéddel akar napi szinten, akar a teljesitmény-
telmérés soran.

ELOLEPTETES

Az 1G Holding Kft. — amikor csak egy méd van ra — megprobalja a megiiresedett pozicidkat sajat
munkavallaléinak sorabdl, belilrél betdlteni. Minden munkavallalonkat tamogatjuk és batoritjuk,
hogy a lehet6 legteljesebb mértékben valésitsa meg 6nmagat.

Ha tresedésre kertl sor az IG Holding Kft.-ben, azokat a munkavallalokat vesszitk szamba a beosz-
tas betoltésénél, akik kifejezést adtak azon vagyuknak, hogy ezt a munkakért be szeretnék tolteni,
illetve bizonyitottak, hogy rendelkeznek az ehhez szitkséges hozzaallassal és kvalifikaciokkal.

Az eldléptetéseddel kapcsolatos dontéseket teljes munkavallaléi palyafutasod eredményeinek figye-
lembevételével fogjak meghozni, szamba véve az alabbiakat is:
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e legalabb hat honapja t6ltod be jelenlegi beosztasodat;

e alkalmazkodoképesség/rugalmassag;

e lelkesség a szolgalatteljesitésben;

e professzionalizmus;

e munkaerkolces/feddhetetlenség;

e kommunikacios készségek;

e csapatjatékosi hozzaallas;

e munkafegyelem;

e kvalifikacidid ahhoz a beosztashoz, amelyet be szeretnél tolteni;
o felettesed ajanlasa.

Amennyiben vezetd beosztas betdltéséhez vesznek szamitasba jeloltként, tovabbi szempontok szerint
is értékelésre kertilsz:

e motivacios készség;

e vezetdi készség;

e tamogatoi és tandcsadodi készségek a beosztottakkal szemben;
e problémamegoldasi és elemz6készség;

e lzleti ratermettség;

e megvalositasi és cselekvoképesség.

A MUNKATVALLALO MAGANELETENEK TISZTELLETBEN TARTASA

Az 1G Holding Kft. hiszi, hogy mindannyiunknak joga, hogy maganéletét tiszteletben tartsak. Ezért
barki, aki alkalmazasod — vagy barmely mas jelenlegi vagy korabbi munkavallalé alkalmazasa — fel6l
érdekl6dik, kizarolag az alabbiakrdl kaphat tajékoztatast:

° a munkavallal6 foglalkoztatasanak igazolasa;

° a munkavallal6 felvételének napja.

Ahhoz, hogy barmely egyéb informacié is kiadasra kertiljon, ala kell irnod egy hozzajarul nyilatkoza-
tot, amelyben felhatalmazod a Céget erre. A térvény altal megkévetelt informacidk azonban kiadha-
téak a torvény altal biztositott felhatalmazassal rendelkez6 hatésagoknak.

KULSO MUNKA 1VAILLALASA

Munkaviszonyod id6tartama alatt csak akkor vallalhatsz masodallast, illetve végezhetsz munkat ter-
mészetes vagy jogi személlyel kotott polgari jogi megallapodas keretében a Cégen kivil, ha ehhez
el6zetesen beszerezted az Ugyvezets igazgaté kifejezett irdsbeli hozzajarulisat. Nem tevékenyked-
hetsz sem kozvetve, sem kozvetlentl olyan vallalatnal, illetve nem fektethetsz be olyan vallalatokba,
amelyek a Cég versenytarsanak mindsiilnek hasonlé tevékenységtik folytan.

AILKOHOL- ES DROGPOLITIKA

Az 1G Holding Kft. szilard meggy6z6dése, hogy tigyfeleink és munkavallaléink érdekeit, illetve a Cég



Mikodési Szabalyzat Mikodési szabalyzat Doleozéi Kézikonyv.doc -16 -

arculatat az szolgalja leginkabb, ha minden ésszerd 1épést megtesziink annak biztositasa érdekében,
hogy a munkahely olyan biztonsagos kérnyezet maradjon, amelyben az alkoholfogyasztas, illetve
drogok hasznalata nem fordulhat elé.

Nem hasznalhatsz, nem tarthatsz magadnal, nem szallithatsz, nem forgalmazhatsz vagy terjeszthetsz,
nem gyarthatsz vagy értékesithetsz alkoholt, drogokat, illetve drogok élvezetéhez sziikséges eszko-
zOket sem a Cég teriiletén, sem szolgalatteljesités kézben, sem tigyeletes szolgalatod ideje alatt, sem
olyan jarmi vagy berendezés tizemeltetése kozben, amely a Cég tulajdonat képezi, vagy amelyet a Cég
bérel. Ezen tulmenéen nem veheted fel a munkat, nem 1éphetsz szolgalatba, illetve nem maradhatsz
szolgalatban, valamint nem kezdheted azt meg, illetve nem folytathatod tgyeleti szolgalatodat, ha
barmilyen, a térvény altal tiltott drog vagy alkohol hatasa alatt allsz, vagy az teljesitményedet befolya-
solja. A jelen szabalyzat szohasznalataban egy drog akkor mindsiil ,,a torvény altal tiltott drognak”, ha
hasznalatat a torvény tiltja vagy korlatozza, és Te nem megfelel6en tartod magamnal vagy hasznalod
a drogot, fiiggetlenil att6l, hogy ez a magatartas torvénytelen cselekedetnek mindstl-e vagy sem, és
fuggetlentl att6l, hogy e magatartisért buntetSjogi uton felelésségre vonnak-e és/vagy elitélnek-e
vagy sem. A kifejezés kiterjed azokra az orvosi rendelvényre kaphat6 gydgyszerekre is, amelyeket
nem torvényszertien szereztél be, illetve olyan orvosi rendelvényre kaphatd gyogyszerekre is, amelye-
ket nem az el6irt célra hasznalsz. A félreértések elkertilése végett a kifejezés magaba foglalja a mari-
huanat is. A ,,térvény altal nem tiltott drog” kifejezés azon orvosi rendelvényre kapott gyogyszerekre
vonatkozik, amelyeket térvényesen szereztél be, és amelyeket arra a célra hasznalsz, amelyre azokat
felirtak, illetve gyartottak. Ha kideriil, hogy megsérttetted e szabalyzatot, az alapvetd szerzédéses ko-
telezettségeid megsértésének mindsil, {gy fegyelmi eljarast von maga utan, amely a fegyelmi szabaly-
zat értelmében munkaviszonyod rendkiviili felmondasat is eredményezheti.

Korlatozott korilmények kozott, kifejezetten torvényes munkahelyi szereped betoltése soran, igy
példaul ugyfelek vendégil latasa kozben vagy olyan munkavallal6i rendezvények alkalmaval, amelye-
ken megfelel jovahagyas mellett alkohol kertil felszolgalasra, mérsékelten fogyaszthatsz alkoholt.

Amennyiben visszautasitod az alkoholteszt elvégzését a vonatkozo torvények szerint, vagy nem esel
at megfelel6 eredménnyel a szdrésen, fegyelmi eljaras indulhat ellened, amelynek eredményeként a
Cég rendkivili felmondassal felmondhatja munkaviszonyodat.

Ha teszteredményed pozitiv vagy — az eredmény meghamisitasara tett kisérlet, illetve a minta manipu-
lalasa és/vagy higitisa miatt — nem értékelhetd, az munkaviszonyod rendkivili felmondasat eredmé-
nyezheti. Adott kérulmények kozott, a VezetSség kizardlagos megitélése alapjan, az elbocsatas helyett
lehet6séget kaphatsz arra, hogy tanacsadason vegyél részt.

Tovabba a negativ teszteredmény nem korlatozza a Cég jogait a tekintetben, hogy fegyelmi eljarast
inditson ellened a fegyelmi szabalyzat barmely egyéb jellegti esetleges megsértése miatt.

Az ,,alkoholos vagy drogbefolyasoltsag” kifejezés azt jelenti, hogy valamely drog vagy alkohol — eset-
leg a kett6 egylittesen — érzékelhetS hatast gyakorol rad. A ,,befolyasoltsag" szakvéleménnyel, kifeje-
zetten pozitiv teszteredmény alapjan, illetve — bizonyos esetekben — nem szakember véleménye alap-
jan is megallapithat6. A pozitiv drog- vagy alkoholteszt-eredmény minden korilmények kézott a be-
folyasoltsag bizonyitékanak tekintheto.

Abban az esetben, ha bizonyiték van arra, hogy térvény altal tiltott drogokat hasznaltal, sor kertl a
rendbrség értesitésére.

Amennyiben bizonyiték van arra, hogy drogokat hasznaltal és/vagy alkoholt fogyasztottal, a fegyelmi
szabalyzat szerinti fegyelmi eljarasra kertl sor, amely munkaviszonyod rendkivili felmondasat von-
hatja maga utan.
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A kovetkezményekrdl, illetve az alkoholfogyasztasrol és a torvény altal tiltott drogok hasznalatarol
tovabbi tajékoztatast ad a fegyelmi szabalyzat, illetve az alkohol- és drogszabalyzat.

A MUNKAVISZONY FEIL.MONDASA ES A KIL.LEPESI BESZEIL.GETES

Amennyiben 6nszantadbdl felmondod munkaviszonyodat, az elvaras veled szemben, hogy betartsd a
torvény altal el6irt felmondasi id6t, amely legalabb 30 nap (a felmondasi id6 irasbeli vagy szébeli fel-
mondasod benyujtasanak napjan veszi kezdetét). Elvaras, hogy a felmondasi id6t munkahelyeden
toltsd, kivéve, ha eltéré értelmd megallapodas sziiletik.

Kizarélag akkor vagy jogosult ismételt alkalmazasra, ha kiemelked6en j6 munkahelyi eredményekkel
a hatad mogott 1éptél ki, és betartottad a torvény altal el6irt felmondasi idét.

Kilépésed alkalmaval elvarjuk, hogy visszaszolgaltass minden céges tulajdont, ideértve tobbek kozt
kulcsaidat, egyenruhaidat, a nalad 1évé készpénzt, mobiltelefon-késziilékeidet legkésébb a munkaban
t6ltott id6szak utolsd napjan.

Az utolsé munkanapon megkapod fizetésedet és a felmondasoddal kapcsolatos 6sszes dokumentu-
mot.

FEGYELMI EIJARAS, MUNKAHELYT SZABALYOK ES MAGATARTASI NORMAK

Minden szervezetnek sziiksége van arra, hogy olyan munkahelyi szabalyokat fektessen le, amelyek
egyértelmiek és vilagosan érthetéek. Ezek teszik lehetévé, hogy eredményesen dolgozzunk egyiitt
mint csapat, és hogy megértsiik, mit varhatunk el jogosan egymastol, illetve vezetSinktdl.

Fontos szamodra, hogy ismerd és elfogadd ezeket a magatartasi normakat és munkahelyi szabalyokat.
Az 1G Holding Kft. ezeket a normakat és szabalyokat igazsagosan és kévetkezetesen fogja érvényre
juttatni.

Ha olyan magatartast tanusitasz, amely sérti az IG Holding Kft. normait, szabalyzatait vagy szabalya-
it, illetve a vonatkozo torvényeket, az a fegyelmi szabalyzat szerinti fegyelmi eljarast vonja maga utan.
A fegyelmi intézkedés jellege a munkahelyi szabaly megsértésének sulyossagatol fugg.

A fegyelmi szabalyzatban meghatarozott szabalyok megsértése fegyelmi vétségnek minéstl. Ezek a
munkahelyi szabalyok nem fontossagi sorrendben keriiltek felsorolasra. A fegyelmi vétség kévetkez-
ménye az adott eset sajatos korilményeinek fiigevénye. A jelen fejezet széhasznalataban a munkahe-
lyt szabalyokban a ,,valamely személy birtokaban 1évé targyak™ kifejezés kiterjed minden olyan szemé-
lyes vagy céges tulajdonban 1évé targyra, amely az Olt6zGszekrényben és/vagy az egyenruhiban talal-
hato.

Fontos megértened, hogy amennyiben szébeli vagy irasbeli figyelmeztetést kapsz, az nem mas, mint

lehet6ség arra, hogy teljesitményedet javitsd. Ha valamilyen problémad van a kapott figyelmeztetés-
sel, azt megbeszélheted az Ugyvezetd Igazgatéval.

A MUNKAHELYT SZABALYOK MEGSZEGESE
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udvariatlansig egy Ugyféllel,

lopas, a Cég, egy Ugyfél vagy mis munkavallalé tulajdondnak engedély nélkiili birtoklasa vagy
hasznalata, ideértve azt is, ha a munkavallal6 elmulasztja az elveszett targyak megtalalasat je-
lenteni, illetve a talalt targyakat visszaszolgaltatni;

a feljegyzések meghamisitasa vagy gondatlan kitoltése, ideértve killéndsen az étel- és italszam-
lakat, kuponokat és koltségelszamolasokat, munkabeosztasokat, munkaid6-nyilvantartd ive-
ket, nyomtatvanyokat vagy barmely mas munkavallaléi dokumentumot;

utalds halapénz addsara vagy nem adasara, jutalék kérése vagy beszedése szolgaltatoktol, be-
szallitoktol;

a Cég alkohol- és drogszabalyzatanak megsértése;

olyan magatartas, amely megfélemlits, ellenséges, sérté vagy nem megfelel6 munkahelyi kor-
nyezetet teremt; a Cég zaklatasellenes szabalyzatanak barmilyen megsértése;

valamely Ugyfél vagy munkatirs hatrinyos megkiilénboztetése faji hovatartozasa, bérszine,
életkora, vallasa, neme, nemzetisége vagy szarmazasa, fogyatékossaga, terhessége, szexualis
orientacioja, vagy egyéb torvényi védettséget élvez6 csoporthoz vald tartozasa miatt;

illetlen szébeli vagy non-verbalis magatartas vagy vonzalom kimutatisa mas munkavallal6 fe-
1¢;

a Cég, egy Ugyfél vagy mas munkavillal6 tulajdoninak szandékos rongélasa vagy tonkretétele;
verekedés, fenyegetd, obszcén vagy gyalazkod6 szohasznalat, vagy barmely Ugyfél vagy mas
munkavallalé zaklatasa szobeli vagy non-verbalis magatartassal;

erkolestelen, tisztességtelen, vagy rombolé magatartas tanusitasa;

a kiadott munka el nem végzése vagy a munka elvégzésének visszautasitasa, a vezet$ utasita-
sainak be nem tartasa, vagy barmely fuggelemsérté magatartas; barmely munkavallal6, aki ugy
érzi, hogy a vezet6jétdl kapott utasitas igazsagtalan vagy méltanytalan, el6szor koteles elvé-
gezni a feladatot, majd ezt kovetSen aggodalmait megbeszélheti a vezetGvel és/vagy kovetheti
azt a problémamegoldasi eljarast, amelyet a panaszkezelési szabalyzat el6ir; amennyiben a
munkavallalonak térvény altal biztositott joga valamely utasitas végrehajtasat megtagadni, ez a
rendelkezés nem alkalmazando;

alvas munkaidében;

fegyver vagy robbanoéanyag birtoklasa a Cég tertiletén;

a kielégité elszamolas és készpénzkassza-ellenbrzés elmulasztasa, tovabba hazipénztarbol
szarmazé Osszegek személyes felhasznalasa barmely célra;

a Cég kulcsainak, illetve készpénzének gondatlan kezelése vagy elvesztése;

a vallalat anyagainak, idejének, berendezéseinek vagy tulajdonianak jogosulatlan vagy nem
megfelel6 hasznalata, ideértve kiléndsen a céges telefonokat, e-mail-szolgaltatast, faxberen-
dezést, Internet-szolgaltatast, fénymasolé berendezéseket, postabélyegeket, belsé levelezésre
szant borftékokat vagy céges levélpapirokat is;

sérilés okozasa mas munkavallalénak vagy tgyfélnek, vagy barmely olyan sulyosan gondatlan
vagy hanyag cselekedet, amely potencialis vagy tényleges veszteséget vagy sériilést okoz 6n-
magad, mas munkavallal6, a Cég vagy az tigyfél karara;

erkolestelen, tisztességtelen vagy torvénytelen magatartas, masok felkérése ilyen magatartasra,
és/vagy tettestarsi részvétel ilyen cselekedetekben;

hamis, rosszindulatd, a tényeket szandékosan elferdité vagy bizalmas nyilatkozatok tétele a
szallodardl vagy annak barmely tgyfelérdl, munkavallal6jardl vagy vezet6jérdl, vagy barmely
egy¢éb olyan szolgaltatasnyujto 1étesitményrol vagy maganszemélyrél, amely vagy aki kozvetve
vagy koézvetlentl kapcsolatban all a Cég tizleti tevékenységével;

a belsé vizsgalatok akadalyozasa vagy félrevezetése, illetve az ilyen vizsgalatban valé részvétel
visszautasitasa, tovabba valamely tgyfél felkérése arra, hogy ilyen vizsgalat soran tanuként
vallaljon szerepet;

a Cég feljegyzéseinek vagy a Cég szellemi tulajdonat képezé informaciok elvétele, vagy illeték-
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telen személyek hozzaférésének biztositasa ezekhez;

e nyilvanos nyilatkozattétel felhatalmazas nélkil, vagy barmely olyan magatartas, amely kart
okozhat a vallalat, vagy partnerei hirnevének; mindenkor kizardlag az Ugyvezetd igazgatd
vagy kijelolt képvisel6je jogosult barmiféle informaciot kiadni a sajtonak vagy egyéb, a szer-
vezeten kivuli félnek;

e olyan altalinos magatartas szolgalati idén kivil, amely 6sszetitkézésbe kerilhet az IG Hol-
ding értékeivel, és ezért kedvezotlen hatassal lehet a Cég tizleti tevékenységének megitélésére,
arculatara, hirnevére, nyereségességére vagy mas munkavallalokra;

e beosztas szerinti muszakod felvételének elmulasztisa harom egymast koveté napon, vagy
nem engedélyezett eltavozas (,lelépés”) beosztas szerinti mlszakod kozben;

e a munka-szerz6désedben foglalt feltételek megszegése;

e gyakori hidnyzas vagy késés, vagy a betegszabadsagra vonatkozo6 szabalyzattal val6 visszaélés;
vezetéd megfelel6 tajékoztatasanak elmulasztisa tavolmaradasodrol;

e az alapvet6 normak be nem tartasa, vagy a munkakori és egyéb kapott feladatok el nem vég-
zése vagy az azok kielégit6 elvégzésére valo képtelenség;

e munkabeosztisod mas munkavillaléval valé elcserélése, beosztis szerinti miszakod le nem
dolgozasa, vagy tavolléted esetén Onmagad helyettesittetése mas munkavallaléval anélkdl,
hogy erre vezetéd engedélyt adott volna;

e az ésszerl mértékd és a torvényes rendelkezéseknek megfelel$ tuléra teljesitésére vonatkozo
telkérés megtagadasa, amikor erre szitkség lenne a Cég tzleti tevékenységeinek lebonyolitasa-
hoz;

e munkateriileted engedély nélkiili elhagyasa;

e munkahelyi baleset be nem jelentése;

e az elektronikus rendszerekre vonatkozoé szabalyzat rendelkezéseinek be nem tartasa;

e 2 bizalmas adatkezelési rendelkezéseinek be nem tartdsa;

e az Btikai Kédexre vonatkozé szabalyok be nem tartasa;

e a Munkavallalok apoltsagara és egyenruhajara vonatkozé normakrél szolé szabalyok be nem
tartasa;

e tdlérazas vezet6d el6zetes engedélye nélkiil;

A FEGYELMI ELJARASOK

A vezet6knek adott esetben meg kell tennitik a megfelel§ helyesbité intézkedéseket, amennyiben
meggy6z6désiik szerint valamely munkavallalé elmarasztalhato az alabbiakban:

Nem kielégit§ teljesitmény. A Cég a munkavallalé szamara biztositja a gyakorlatilag lehetséges
legnagyobb tamogatast, hogy kotelezettségeit legalabb az IG Holding Kft. altal megkdvetelt mini-
mumszinten teljesiteni tudja. Amennyiben a Munkavallalé nem teljesiti kotelezettségeit legalabb a
minimalis teljesitményi normak szintjén, az alabbi eljaras lefolytatasara kertl sor, amelynek célja a
munkavallal6 teljesitményszintjének feljavitasa a kivant norma szintjére.

Fegyelmi vétség. A fegyelmi szabalyzatban nyilvanossagra hozott munkahelyi szabalyok stlyos vagy
ismételt megsértése, vagy az alkalmazotti viszonybdl eredé alapvets szerzédéses kotelezettségek be
nem tartasa.

A fegyelmi intézkedésre a fegyelmi szabalyzatban és annak esetleges j6vébeni modositasaiban régzi-
tett szabalyok és eljarasok szerint kertil sor.
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ELJARAS NEM KIELEGITO TELJESITMENY ESETEN

Amennyiben a munkavallalé az alabbi eljaras barmely szakaszaban elégedetlen a meghozott dontés-
sel, a panaszkezelési eljarast kovetve joga van eggyel magasabb szintre vinni az intézkedéssel kapcso-
latos panaszat.

1. szint A munkavallal6 szobeli figyelmeztetést kap, amelyben a Cég tudomasara hozza
elégedetlenségét. A figyelmeztetés bekertl kertil a munkavallalé személyi anya-
gaba.

2. szint Amennyiben a munkavallalé magatartisa vagy teljesitménye nem javul, vagy

ujabb panasz merdl fel, a munkavallal6 irasbeli figyelmeztetésben részesil. Ez a
figyelmeztetés tartalmazza azt a kitételt, hogy barmely tovabbi panasz a munka-
szerz6dés felmondasat vonhatja maga utan.

3. szint Amennyiben barmely tovabbi panasz mertiil fel, a munkavallalénak meghallga-
tasra kell mennie az Ugyvezetd igazgatohoz, vagy kinevezett képviselSjéhez. A
munkavallal6 itt értestl a panasz(ok)rol, és lehetéséget kap arra, hogy magyara-
zatot adjon magatartasara. A munkavallalénak jogaban all valamely munkatarsat
meglkérni, hogy kisétje el a meghallgatasra. Az Ugyvezetd igazgatd, vagy kijelolt
képvisel6je donti el a koriilmények alapjan, hogy felmondasra kertil-e a munka-
vallal6 szerzédése.

EIJARAS FEGYELMI VETSEG ESETEN

Fegyelmi vétségnek az mindsil, ha a munkavallalé megszegi a fegyelmi szabalyzatban felsorolt mun-
kahelyi szabélyokat. Ilyen az esetben a munkavallalénak meghallgatisra kell mennie az Ugyvezets
igazgatohoz, vagy kijelolt képvisel6jéhez. A munkavallald itt értesil a panasz(ok)rél, és lehetéséget
kap arra, hogy magyarazatot adjon magatartasara. A munkavallalonak jogaban all valamely munkatar-
sat megkérni, hogy kisérje el a meghallgatisra. Az Ugyvezetd igazgato, vagy kijelolt képviselSje donti
el, hogy:

e a munkavallald szerz6dése — a korilmények alapjan — rendes vagy rendkivili felmondassal
felbontasra kertil-e; VAGY

e a munkavallal6 irasbeli figyelmeztetésben részestil-e; ez a figyelmeztetés tartalmazza azt a ki-
tételt, hogy barmely tovabbi panasz a munkaszerz6dés rendkivili felmondasat vonhatja maga
utan.

Amennyiben a munkahelyi szabalyokat a munkavallal6 sulyosan megsértette, s ezért az eset korilmé-
nyei azt nem engedik meg, a fent leirt eljaras nem kévethetS. Ezekben a kivételes esetekben a mun-

kavallalé szerz6dése hivatalos meghallgatas nélkiil, rendkiviili felmondassal felbonthato.

A munkahelyi fegyelmi vétségekrdl és a fegyelmi vétség, illetve nem kielégité teljesitmény esetén ko-
vetend§ eljarasokrol a fegyelmi szabalyzat szOl részletesen.

A PANASZKEZELESI POLITIKA

Minden szervezetben felmeriilhetnek problémak és panaszok. Jollehet meggy6z6désiink, hogy a leg-



Mikodési Szabalyzat Mikodési szabalyzat Doleozéi Kézikonyv.doc -21 -

tobb probléma révid uton rendezhetd, ha vezetéddel megbeszéled a tényeket. Azonban nyilvanvalo,
hogy szitkség van egy olyan rendszerre, amely biztositja, hogy a nagyobb jelent6ségti nézeteltérések
kell6 alapossaggal meghallgatasra keriilnek, és targyukban méltanyos dontés sziletik. Ezért az 1G
Holding Kft. kidolgozott egy olyan eljarast, amely biztositja, hogy a problémak és panaszok korrekt
moédon keriilnek rendezésre. A panaszkezelési eljaras mikodtetése és iranyitisa az Ugyvezetd igazga-
t6 felel6ssége, ezért az Ugyvezetd igazgatd e folyamatba barmely szakaszban jogosult beavatkozni,
Azt kévetben, hogy az tigyet kbzvetlen vezetéd tudomasara hoztad, a folyamat barmely szakaszaban

jogod van felkérni valamely munkatarsadat, hogy legyen melletted mint képvisel6d. A folyamat az
alabbi:

1. Iépés: Az tgyet nem hivatalos formaban megbeszéled kézvetlen vezetéddel.
2. 1épés: Amennyiben az elsé 1épésben nem sikeriil megoldani a problémat, irasbeli

panaszt kell benytjtanod, s az Ugyvezetd igazgat6 vizsgalatot indit és meg-
hallgatast tart {rasbeli panaszod alapjan legkésébb egy héten belil, annak ikta-
tasi datumatol.

3. 1épés: Az Ugyvezetd igazgaté dontését a vizsgalat befejezésétsl szamitott hét napon
belil kozli veled.

JARANDOSAGOK, LEDOLGOZOTT IDO, TAVOLMARADAS

MUNKAVALLALOI STATUSZ

Az 1G Holding Kft. munkavallaléit fé6munkaidében, részmunkaidében vagy — kozépiskolas, illetve
féiskolas és egyetemista diakok esetében — tanuloként alkalmazza a munka torvénykonyvének altala-
nos szabalyai, illetve a szakképzésre, a kozoktatasra és a felsGoktatasra vonatkozo egyéb jogszabalyok
rendelkezései szerint.

HOGYAN KERUIL MEGHATAROZASRA BEREZESED?

A fizetések ugy keriilnek meghatarozasra, hogy képesek legyenek a vallalathoz vonzani és a vallalatnal
tartani a legmagasabb mindéségi szintet képvisel6 munkavallalokat. A Cég rendszeresen feliilvizsgalja
az altala biztositott fizetéseket az egyéb hasonlé profild vallalatok altal biztositott fizetések szintjéhez
képest, ezzel is biztositva, hogy versenyképesek maradjunk.

BERKIFIZETES

Munkabéredet az elvégzett munka szerint kapod meg. A fizetés rendszerességét a munkaltaté hata-
rozza meg. Az 1G Holding Kft. a fizetéseket a munkavallalok altal megnevezett bankszamlaszamokra
torténd banki utalassal fizeti ki. Amennyiben nincs bankszamlaszamod, a lehet6 leghamarabb nyitnod
kell egyet.

A havi bérszamfejtést kovetSen fizetési jegyzéket (,,bérlapot”) kapsz, amelyen megtalalhatd az Gsszes
fontos informacié munkabéred kifizetésével kapcsolatban.

Az addzasrol és tarsadalombiztositasrol szolo torvények rendelkezéseinek betartasara a honap végén
kilonbo6z6 adodk és jarulékok kertilnek levonasra béredbdl. Jelenleg az alabbi levonasokra kertilhet
sot:
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e cgészségbiztositasi jarulék

e személyi jovedelemadd

e munkavallaléi jarulék

e cgyéb, birésagok altal foganatositott letiltasok

A tarsadalombiztositasi és addszabalyok valtozasaval egyéb jarulékok levonasara is sor kertlhet.

Tavollétemben nem kapok fizetést, kivéve, ha tavollétem oka igazolt betegség vagy sériilés, engedé-
lyezett szabadsag, vagy egyéb, a Céggel k6tott megallapodas.

Minden naptari év elején kézhez kapod az el6z6 évre vonatkozo addbevallasi nyomtatvanyokat. Ez a
dokumentum 0Osszegzi az adott évben felmeriilt Osszes jovedelmedet, illetve az 6sszes levonast. Iras-
ban nyilatkozatot kell tenned, hogy a jovedelemadé bevallasara vonatkozé nyomtatvanyt Te kivanod
kit6lteni vagy a munkaltatétdl kéred annak kitoltését és eljuttatasat adohatosaghoz.

BERFIZETESI NAP

Legkés6bb minden hénap 10. napjaig kapod meg el6z6 havi munkabéredet, feltéve, hogy ez a nap
munkanapra esik. Amennyiben ez a nap nem munkanapra esik, béredet az ezutan kévetkezo6 elsé
munkanapon kapod meg, hacsak szerz6désed mashogy nem rendelkezik. A kapott fizetési jegyzék
mindig az el6z6 honapra vonatkozik. Amennyiben a fizetésnap linnepnapra esik, a fizetési jegyzék a
kovetkez6 rendes munkanapon kerill kiosztasra. A fizetési jegyzéket diviziod munkavallal6i szamara
vezetdd adja ki. Fizetési jegyzékedet irasbeli hozzajarulasod nélkil senki mas nem kaphatja meg.

A fizetési jegyzéken megtalalhaté az Osszes fontos informacié béred kifizetésével kapcsolatban.
Amennyiben kérdéseid vannak, jogodban all bérszamfejtésen dolgozé kollegaidat felkeresni. Ok
o6rommel nyujtanak segitséget a fizetési jegyzék értelmezésében.

A LEDOLGOZOTT IDO

Napi szinten koteles vagy a munkaid6 nyilvantartas szerint munkaidéddel elszamolni. Ehhez a Cég
altal biztositott elektronikus vagy irasos rendszert kell hasznalod. Az {gy elkészilt kimutatas alapjan
keriil béred kiszamitasra. Koételességed, hogy ehhez megismerd a munkavallalé altal ledolgozott id6
feljegyzésére vonatkozé szabalyokat.

Személyesen kell szamot adnod az altalad ledolgozott 6rakrol, feljegyezve az id6t, amikor megérkez-
tél a munkahelyedre, az idSt, amelyet cigarettaszinettel és/vagy étkezési szunettel toltottél az étkezs-
ben, valamint az idépontot, amikor napi munkad végeztével hazaindultal. Amig hivatalosan nem je-
lentkeztél be a munkaid6-nyilvantarté rendszerbe, addig nem kezdheted el a munkat.

Ezen tdlmenéen ha az IG Holding Kft. tertiletét miszak kozben olyan célbél hagyod el, amely nem a
Cég tzleti tevékenységével kapcsolatos, errdl az id6rdl is szamot kell adnod azzal a médszerrel, ame-
lyet vezetéd e célbdl a rendelkezésedre bocsat, feljegyezve tavozasod és visszaérkezésed idejét. Az
igy megadott informacié helyességéért Te vagy a felel6s. Ez a dokumentacié okiratnak mindsiil,
amelynek meghamisitasa akar sajat magad, akar mas munkavallal6 javara munkaviszonyod felmonda-
sat vonhatja maga utan.

A jelenléti fvek és egyéb bérszamfejtési dokumentumok a Cég bizalmas tulajdonat képviselik, ezért
engedély nélkil nem fénymadsolhatéak. Mas munkavallalé helyett soha nem irhatsz ala jelenléti {vet
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sem belépéskor, sem kilépéskor, illetve soha nem huizhatod le mas magneskartyajat annak valodi
birtokosa helyett, és tudomasul kell venned, hogy ha mégis igy tennél, az fegyelmi vétségnek mindsil.

MUNKAFEGYELEM

Az 1G Holding Kft. sikere az egész csapat koz6s eréfeszitésein mulik. Akarcsak kollégaidnak, neked
is rendszeresen kell dolgoznod annak érdekében, hogy azt a minéségi szintet tudjuk nyujtani szolgal-
tatasainkban, amelyet tigyfeleink elvarnak. Hianyzasoddal vagy késéseiddel tobbletterhet helyezel az
IG Holding Kft. csapatanak tobbi tagjanak vallara.

Amennyiben nem tudsz munkara megjelenni, ugy legalabb 4 6raval korabban fel kell venned a kap-
csolatot munkahelyi vezetéddel a munkakezdés idépontja/ miszakod eltt. Amennyiben vezetédet
nem éred el, az Ugyvezets igazgatot kell felhivnod, és az alibbiakat kell jelentened:

° nevedet és a diviziot, ahol dolgozol;

° az idépontot, amikor fel kellene venned a munkat;

. az okot, amely miatt nem tudod a munkat felvenni;

° varhatdéan mikor tudod ismét felvenni a munkat; tovabb4
. azt a telefonszamot, amelyen elérhetd vagy.

Annak biztositasara, hogy tizenetedet valoban megkapta kozvetlen vezet6d, addig kell probalkoznod,
amig nem sikertl elérned 6t. Tavolmaradasodrol magadnak kell jelentést tenned. Nem tizenetrogzi-
tén hagyott tizenettel értesited a vezetéd. Betegséged ideje alatt telefonon elérhetének kell lenned.

Amennyiben tobb mint egy napig maradsz tavol, minden nap jelentést kell tenned vezetédnek, kivé-
ve, ha masként allapodtatok meg. Betegség miatti tavollét utan a munka ismételt felvételének els6é
napjan le kell adnod az orvos igazolasat.

Ha beosztas szerinti maszakod alatt barmikor engedély nélkil elhagyod munkahelyedet, munkaszer-
z6désed azonnali hatallyal felmondhaté.

Leghamarabb fél 6raval a beosztas szerinti muiszakkezdési idépontot megeléz6en 1éphetsz be az 1G
Holding Kft. tertiletére, és legkésébb fél 6raval a miszak végeztével el kell hagynod a Cég teriiletét.
Munkafegyelmed ¢és az IG Holding Kft.-nél elért sikered kozott egyértelmt 6sszefiiggés van. A joé
munkafegyelem elényodre valik. A gyakori vagy méltanyolhaté magyarazat nélkiil maradt tavolmara-
dasok vagy a késés, hatranyosan hathat ki el6léptetési vagy athelyezési esélyeid alakulasara, és akar
arra is okot adhat, hogy a fegyelmi szabalyzat szerinti fegyelmi intézkedést foganatositsanak ellened.

A MUSZAKBEOSZTAS

A diviziévezetSk sajat teriiletitkon a muszakbeosztast legalabb egy héttel elére elkészitik és kozlik a
munkavallalokkal. A miszakbeosztas nyomtatott valtozata a divizié hirdetétablajan keril kifiiggesz-
tésre. A munkavallalok a miszakbeosztas szerint kdtelesek dolgozni.

Az ipar jellegébdl adédoan az tizletmenet hullimzé természetd, ezért a divizié muszakbeosztasaban
szitkség lehet modositasok elrendelésére. A divizidvezeté ennek megfeleléen médosithatja a muészak-
beosztast, s minden modositast legalabb egy héttel el6re jova kell hagynia.

A munkaidét Magyarorszagon a Munka torvénykonyve hatarozza meg. Minthogy tzletmenetink
szamos okbdl kifolyélag hullimozhat, nem feltétlenil dolgozom minden nap ugyanannyit. Az én
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felel6sségem, hogy munkabeosztasommal tisztaban legyek.

Amennyiben a vezetés tagjaként dolgozol, elvaras veled szemben, hogy annyi 6rat dolgozz, amennyit
a rad bizott feladatok maradéktalan teljesitése megkovetel.

RENDES MUNKAIDO ES TUL.ORA

A munkaid6é a Munka T6rvénykonyve szerint kertil megallapitasra.

Altalanos szabaly szerint az irodai, illetve nem folyamatos munkarendben dolgozék munkaideje heti
40 o6ra. A folyamatos munkarendben, illetve tobb muszakban dolgozok munkaideje két honapos
munkaidé kereten beliil a Munka Torvénykonyvének szabalyai szerint kertilnek meghatarozasra.

Tényleges munkadraidat és muszakbeosztasodat divizidvezetéd vagy kozvetlen felettesed adja meg
vagy fliggeszti ki munkatertleteden legalabb egy héttel el6re.

1d6rol id6re divizidvezetém vagy kézvetlen felettesem dontése szerint taloraban kell dolgoznom. Ha
azonban olyan munkarendben dolgozom, amelyben a ledolgozandé munkadrak keretidénként van-
nak meghatirozva, nem kapok taléradijat mindaddig, amig rendes munkaidémet le nem toltéttem a
ram vonatkozé keretidének megfelel6en.

Tuloraim fejében — ha csak lehetséges — elsésorban plusz szabadnapot kapok vagy azok kifizetésre
kertilnek.

Az engedélyezett tulorak (amelyekért nem kaptam plusz szabadnapot) a normal 6rabér kétszeresével
kertilnek kifizetésre azon o6rak tekintetében, amelyeket rendes beosztas szerinti miszakom meghosz-
szabbitasaként dolgozom le. A pihenénapokon teljesitett tulérak a normal orabér kétszeresével ke-
rulnek kifizetésre, ha plusz pihenénapot nem kaptam, vagy a normal 6rabér felével, ha plusz pihend-
napot is kaptam. Csak a szabalyosan engedélyezett tulora kertl kifizetésre.

MUNKAKOZI SZUNETEK

Miszakonként, legkésébb 6 6ra ledolgozasa utan jogosult vagy egy 20 perces pihendre, amelynek
idépontjat az arra kialakitott eljaras szerint kell a munkaidé nyilvantartasba feljegyezned. A munkako-
zi szunet ideje nem tartozik bele ledolgozott 6raid szamaba.

SZABADSAG

Magyarorszagon a munka torvénykonyve értelmében minden munkavallalonak jar fizetett szabadsag.
A fizetett szabadnapok alapmennyisége évente 20 munkanap. Bz a mennyiség az életkor szerint val-
tozik az alabbi tablazatban foglaltaknak megfeleléen. A munkavallalé abban az évben jogosult t6bb
fizetett szabadsagra, amelyben az adott életkort betolti.

25 év alatt:

20 munkanap

25 éves kortdl:

21 munkanap

28 éves kortol:

22 munkanap

31 éves kortdl:

23 munkanap

33 éves kortdl:

24 munkanap

35 éves kortol:

25 munkanap

37 éves kortol:

26 munkanap
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39 éves kortol: 27 munkanap
41 éves kortol: 28 munkanap
43 éves kortol: 29 munkanap
45 éves kortol: 30 munkanap

A gyermekes munkavallalok tovabbi fizetett szabadsagra jogosultak, amelynek mennyisége egy gyer-
mek utan két nap, két gyermek utan négy nap, és ketténél tobb gyermek utan hét nap. Ezeket a plusz
szabadsagnapokat az IG Holding Kft.-hez t6rténd belépést kovetéen munkavallaléinak a bérszamfej-
tés altal kilon erre a célra kiadott nyomtatvanyon kell kérni. Ezt a dokumentumot a hazastars mun-
kaltatéjanak is ala kell {rnia és le kell pecsételnie.

A munkaltat6 biztositja, hogy éves szabadsigom egynegyedét barmikor kivehetem, amennyiben ez
nem veszélyezteti a Cég mikoddését. A fennmaradd szabadsag idSpontjat a Cég hatarozza meg a sza-
badsagolasi tervnek megfeleléen, de arrdl legalabb 15 nappal korabban tajékoztatast kapok annak
érdekében, hogy felkésziilhessek szabadsagomra. Beleegyezéseddel a Cég kérheti, hogy éves szabad-
sagodat ketténél tobb részletben vedd ki.

Szabadsag igénylésedet jovahagyasi formanyomtatvanyon kell leadnod kitoltve és alairva kozvetlen
felettesednek. Ha barmilyen utazasi el6késziletet teszel azt megel6z6en, hogy szabadsagodat a nyom-
tatvany valamennyi alairéja jovahagyta volna, annak minden kockazatat Te viseled, és ilyen esetben a
Cég semmiféle felel6sséget nem vallal. Szabadsagodat a diviziévezetéddel irasban egyeztetett id6-
pontban kell kivenned tekintettel az tizletmenet varhaté tendenciaira. Szabadsag igényedet legalabb
tizenot nappal tervezett eltavozasodat megel6z6en kell kérned.

Amennyiben szabadsagodat nem tudod kivenni a naptari éven belil, mivel tizleti érdek ebben meg-
akadalyozott, a Cég biztositja szamodra, hogy az év vége el6tt ki nem vett szabadsagodat legkésébb a
kovetkezd év junius 31-ig kivehesd.

Szabadsagodnak az a betegen toltott napja, amelyrdl orvosi igazolast mutatsz fel, nem szamit bele
éves szabadsagodba.

Felhalmozodott szabadsagodat legfeljebb harom évig veheted ki. A munkaviszonyod alatt ki nem
vett szabadsagod fejében csak két esetben kaphatok pénzbeli megvaltast:

. munkaviszonyom megszinése esetén szabadsig megvaltasra vagyok jogosult azon
szabadsagnapok vonatkozasaban, amelyeket jogom lett volna kivenni, de nem kaptam
meg; vagy

° kotelezd katonai szolgalatom megkezdését koveten.
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UNNEPN.APOK

Minden munkavallalénak bérezés jar a fizetett innepnapokon. Ha valamely tinnepnapon dolgoznod
kell (ami azt jelenti, hogy aznapra eredetileg nem voltal beosztva), megkapod rendes béredet a ledol-
gozott 6rak fejében, valamint megkapod az innepnap utan jaré bért is..

Az 1G Holding Kft. az alabbi fizetett innepnapokat ismeri el:

e januar 01, Ujév;

e mircius 15., nemzeti innep, az 1848-as forradalom és szabadsagharc évfordul6ja;
o Husvét hétfo;

e midjus 01., a munka tinnepe;

o Plunkosdhétfs;

e augusztus 20., allami tinnep, Szent Istvan napja;

e oktéber 23., nemzeti Unnep, az 1956-os forradalom évforduldja;

e november 01., Mindenszentek;

e december 25., Karacsony;

e december 26., Karacsony.

A Minisztérium évrdl évre kiadja az orszagosan érvényes éves munkarendet, amely valtozasokat tar-
talmazhat attdl fiigeben, hogy az egyes nemzeti innepek mely napokra esnek. Ez a munkarend az
elérhet6ség megkonnyitése érdekében kifiiggesztésre kertil a Cég hirdet6tablain.

BETEGSZABADSAG

Betegség esetén rendes miszakod kezdését megel6zGen a leheté leghamarabb értesitened kell mun-
kahelyi vezet6det, hogy nem tudod felvenni a munkat. Ha nem tudod koézvetlen felettesedet elérni,
akkor az Ugyvezetd igazgatot kell felhivnod.

Betegség esetén — a betegnapok szamatol fiiggetleniil — mindig orvosi igazolast kell bemutatnod és a
nyomtatvanyhoz csatolnod a betegséget kévetd elsé munkanapon.

Betegség esetén koteles vagy felettes vezetédet arrdl tajékoztatni, hogy pontosan mely napon tudod
ismét felvenni a munkat.

EGYEB MUNKAIDO-KEDVEZMENYEK

FIZETETT TAVOLLET

Az alabbi esetek fizetett tavollétnek mindstlnek:
e allampolgari kotelezettségek teljesitése;
e kozeli csaladtag halala (két nap);
e orvosi kivizsgalasok id6tartama (ideértve a terhességi vizsgalatokat is);
e oOnkéntes thzoltoi szolgalat vagy egyéb mentési feladatok teljesitése;
e véradas (legalabb négy 6ra, ha a véradas a munkahelyen kivil keril lebonyolitasra);
e betegség miatti cselekvéképtelenség id6tartama;
e olyan esetek, amikor rajtad kivill allé6 okokbdl nem tudsz megjelenni munkahelyeden.
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FIZETES NELKULI TAVOLILET

o Legfeljebb két év fizetés nélkili tavollétre vagy jogosult, ha kézeli rokont kell gondoznod;

e ugyancsak jogosult vagy legfeljebb egy év fizetés nélkiili tavollétre, amig sajat hazadat épited.
Ezen esetekben irasban kell kérelmezned tavolléted tervezett kezdS- és zarénapjanak jovaha-
gyasat.

Amennyiben szitkségem lesz fizetett vagy fizetés nélkiili szabadsagra, vezetémet legalabb egy héttel a
kért id6pont el6tt irasban fogom értesiteni.

AZ IG HOLDING KFT. ALTAL BIZTOSITOTT JUTTATASOK

JUTTATASOK Jarandésagod két részbél all: fizetésbdl és juttatasokbol. Fizetéseden tdlmenden a
Cég jelentds juttatasokat nyujt részedre.

Juttatasaink folyamatosan felilvizsgalatra és rendszeres modositasra kertilnek, hogy meg6rizhessiik
vezetd pozicionkat e tertileten. E valtozasok bekovetkeztérdl mindig tajékoztatast kapsz a megfeleld
csatornakon keresztul.

A JOGOSULTAK KORE

Minden munkavallalé jogosult lehet juttatasokra. E juttatasok tartalmazhatnak egészségbiztositast,
életbiztositast, oktatasi tamogatast, vagy nyugdijtakarékossagi programot. Ahhoz, hogy jogosultta valj
egy adott juttatasra, a Cég aktiv alkalmazottjanak kell lenned azon a napon, amelyen a varakozasi id6-
szak véget ér.

Amennyiben részmunkaidés munkavallal6 vagy, jogosult lehetsz a juttatasokra idéaranyosan, ledol-
gozott 6raid szamanak megfelelGen.

A JUTTATASOKRA JOGOSULT ELTARTOTTAK MEGHATAROZASA

Bizonyos juttatasok esetében eltartottaim is jogosultak lehetnek a juttatasok igénybevételére. A jutta-
tasok igénybevételére jogosult eltartottak meghatarozasa az alabbi:

hazastars - torvényes hazastarsam;

gyermek - nem hazas, munkaviszonyban nem all6 eltartott gyermek, aki még nem
toltotte be a 19. (nappali tagozatos tanuld esetében 23.) életévét; élettar-
sam eltartott gyermeke;

élettars - élettarsam.

Amennyiben hazassagkotés, sziletés vagy 6rokbe fogadas atjan csalidomba Gjabb eltartott kertil, 30
napon beltl értesitem a vezetémet.
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KOTELEZETTSEGEIM AZ 1G HOLDING KFT MUNKAVALLALOJAKENT

BIZAI.MAS INFORMACIOKEZELES

Az 1G Holding Kft. munkavallaléjaként bizalmas informaciokhoz juthatsz multbeli, jelenlegi vagy
esetleges jovébeni Ugyfelekrdl, magardl a Cégrél vagy munkatarsaidrol. Ezen informéciok szigordan
bizalmasak, és csak akkor oszthatod meg 6ket masokkal, ha arra megfelel6 felhatalmazassal rendelke-
zel. A bizalmas, maganjellegli és szellemi tulajdont képez6 adatokra vonatkozé szabalyok vonatkoza-
saban tovabbi tdjékoztatast fogsz kapni. (GDPR)Amennyiben ezzel kapcsolatban barmilyen kérdés
mertl fel benned, mindig meg kell kérdezned felettesedet.

Mindig be kell tartanod az alabbi szabalyokat:

e Soha nem adhatod ki Ugyfeleink nevét, cimét, telefonszamat vagy réla barmely egyéb infor-
maciét, adatot.

e Nem hagyhatod a készpénzkasszat, a Cég kulcsait, a mobiltelefonokat feliigyelet nélkal.

e Soha nem adhatsz ki informaciét munkatarsaidrol, igy t6bbek kozt nem adhatod ki neviiket,
cimiiket, telefonszamukat, stb.

Amennyiben szeretnéd megtekinteni személyi anyagodat, azt megteheted. Személyi anyagodbdl az
Ugyvezetd igazgat6 engedélye nélkiil azonban nem tavolithatsz el semmilyen iratot.

A személyi nyilvantartasban szerepld informacidk valtozasarol értesiteni kell vezetédet. Ezek:

e név;

o cim;

o telefonszam;

e vészhelyzet esetén értesitendd személyek elérhetSségei;
e csaladi allapot;

e cltartottak szama;

e teljesitett képzési tanfolyamok.

OR1VOSI VIZSGALATOK

Tudomasul veszem, hogy az 1G Holding Kft. csak akkor foglalkoztat, ha sikeresen atjutok a felvételt
megel6z6 orvosi szrdvizsgalaton, majd azt kévetGen az évente tartott foglalkozasegészségiigyi al-
kalmassagi vizsgalaton.

EILSOSEGELY, TUZVEDELMI ES MUNKAVEDEILMI KEPZESEK

A munkavédelmi és tlzvédelmi képzéseken minden alkalmazottnak kotelessége részt venni, ezzel
biztositva, hogy a lehet6 leghatékonyabban tudjanak reagalni varatlanul el6allé veszélyes helyzetekre.
Az els6segélyt csak arra kiképzett és vizsgazott alkalmazottak nydjthatnak.
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APOLTSAG

A tisztasag és az apoltsag fontost az IG Holding Kft. szamara. Azonban személyes sikerességed is
mulik azon, hogy mindig jol apolt vagy-e. Megjelenésed inkabb legyen konzervativ, de izléses, tzlet-
szerd, és a Cég altalanos atmoszférajanak kévetkezetesen megfteleld.

Az 1G Holding munkavallal6jaként munkaidédben nem viselhetsz 6ltézeteden semmiféle emblémat,
kitGz6t vagy jelvényt semmiféle felirattal, kivéve a Cég altal kiadott névkitizdt, illetve az IG Holding
altal esetleg neked adomanyozott szolgalati jelvényeket. A Cég altal kiadott névkitizédet munkaid6d-
ben mindig viselni kell.

A professzionalis megjelenés fenntartasahoz és a napi mikoédés eredményességéhez igen fontos az
alabbi normak betartasa:

Férfi N6
Haj A haj legyen tiszta, rendezett fazond, | A haj legyen tiszta, rendezett fazond,
konzervativ és professzionalis. konzervativ és professzionalis, s ne ta-
karja el az arcot.
A haj nem érhet lejjebb a gallér vona- | Az egyenruhat visel6 munkavallalok
lanal. esetében a vallig ér6nél hosszabb haj
legyen hatrahtzva, hogy ne légjon elére
A hatrakotott haj copf, a rasztahaj, a az arcba munka kozben.
fonott haj semmilyen formaban nem
elfogadhaté. Kiegésziték viselése a A fonott haj elfogadhato, de a fonatokat
hajban nem elfogadhato. hatra kell kétni copfban. A rasztahaj
nem elfogadhaté.
A hajnak természetes szintinek kell
lennie. A természetestdl eltéré meli- A hajnak természetes szintinek kell len-
rozas, egyes hajtincsek géllel vagy nie. Az esetleges szinezésre gondot kell
szinez6-pasztaval valo szinezése nem | forditani a szineltérést okozo lenovés
elfogadhato. elkeriilésére. A természetestol eltérd
melirozas, egyes hajtincsek géllel vagy
A bajuszt vagy szakallt rendszeresen szinez6pasztaval valo szinezése nem
kell nyirni, s az mindig rendezett le- elfogadhaté. A haj nem kelthet nedves
gyen. benyomast.
Bajusztalanok csak szabadsaguk ideje
alatt néveszthetik meg bajuszukat. A hajban viselt kiegészit6k legyenek
konzervativak, és legyenek 6sszhangban
Az arc legyen mindig frissen borot- a ruhaval. Kiegészit6ként legfeljebb egy,
valt. A pajesz nem érhet a fillcimpa a copf Osszefogasara szolgalé hajgumi,
ala. illetve egyetlen csat hasznalhato.
Smink A kormok legyenek rovidre vagva és A kormok legyenek rovidre vagva és
és korom tisztak. igényesen manikdrozve. A korémlakk

legyen természetes szinl vagy a voros
konzervativ arnyalata. A lepattant vagy
lekopott korémlakkot javitani kell. A
koérom minden tovabbi mintas vagy
matricas diszitése megengedhetetlen.

A smink legyen izlésesen mértéktarto,
és ne legyen tdlz6 sem felhordasaban,
sem arnyalataban.
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Ekszerek Csuklonként legfeljebb egy karkotd Csuklonként legfeljebb egy karkoto

és/vagy vagy karéra viselhetd. vagy karéra viselheto.
kiegészit6k
Kezenként legfeljebb egy gytiri visel- | Kezenként legfeljebb egy gytira viselhe-
heté. A hiivelykujjon viselt gytirt el- t6; kivétel ez aldl az azonos ujjon viselt
fogadhatatlan. jegygyird és ahhoz ill6 kisérégyara. A
htvelykujjon viselt gytra elfogadhatat-
Filbeval6 viselése tilos. lan.
A nyaklanc egyenruhat visel6 munka- | Fulenként legfeljebb két fiilbevalé vi-
vallal6 esetében nem latszodhat. selhetd. Ezeknek mindenképpen a fiil-
Nyakpant viselése nem elfogadhato. cimpaban kell lenniiik. Szabadon 16g6
tilbevald viselése tilos. A fulbevalé mé-
Semmilyen mas lathat6 testékszer, retét tekintve nem lehet nagyobb egy
test-piercing nem elfogadhato. tizforintosnal.
A munkavallalébnak nem lehet lathaté | A nyaklanc egyenruhat visel6 munkaval-
tetovalasa. lal6 esetében nem litszodhat, kivéve, ha
erre az Ugyvezets igazgatd engedélyt ad
Munkaidében sajat mobiltelefont és és a lancot a ruha kiegészit6jének mind-
sajat személyi hivo késziléket tilos siti. Nyakpant viselése nem elfogadhato.
viselni.
Semmilyen mas lathat6 testékszer, kii-
E targyakat a munkavallal6 sajat 6lt6- | 16nosen a bokalanc és test-piercing,
z6szekrényében tarolhatja. Sziinetben | nem elfogadhaté.
a munkavallal6 el6veheti és hasznal-
hatja sajat késztlékeit. A munkavallalénak nem lehet lathato
tetovalasa.
Munkaidében sajat mobiltelefont és
sajat személyi hivo késztléket tilos vi-
selni. E targyakat a munkavallal6 sajat
oltoz6szekrényében tarolhatja. Sziinet-
ben a munkavallalé el6veheti és hasz-
nalhatja sajat késztlékeit.
Személyi A munkavallal6 naponta vegyen zu- A munkavallal6 naponta vegyen zu-
higiénia hanyt/furd6t, hogy megjelenésében hanyt/ furd6t, hogy megjelenésében

mindig friss legyen. Hasznaljon dezo-

dort, hogy elkertlje a kellemetlen test-
szagok kialakulasat. Parfim vagy kolni
csak mértékkel hasznalhato.

A munkavallal6 nem lehet fiistszagu.

A munkavallal6 lehelete mindig le-
gyen friss. Targyalas el6tt, ha lehet
mosson fogat vagy legalabb hasznal-
jon frissit6 tablettat.

Ragégumi hasznalata munkaidé alatt
mindenttt tilos.

mindig friss legyen. Hasznaljon dezo-

dort, hogy elkertlje a kellemetlen test-
szagok kialakulasat. Parfum vagy kolni
csak mértékkel hasznalhato.

A munkavallal6 nem lehet fiistszagu.

A munkavallal6 lehelete mindig legyen
friss. Targyalas el6tt, ha lehet mosson

fogat vagy legalabb hasznaljon frissité
tablettat.

Ragégumi hasznalata munkaidé alatt
mindenttt tilos.
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Ruhiazat

A munkavallal6 minden ruhadarabja
legyen tiszta, friss és jol vasalt.

A munkaruhat visel6k viseljenek fehér
szinl polot vagy olyan inget, amely az
egyenruhahoz tartozik.

Egyenruhat nem visel6 férfi alkalma-
zottak targyalasok soran lehet6leg
konzervativ tizleti 6ltényt viseljenek.
Az ing és a nyakkendé legyen szolid
és professzionalis. A provokativ vagy
figyelemfelhivé mintak nem elfogad-
hatéak.

Rovid vagy térdnadrag nem megenge-
dett munkaidoé alatt.

A munkavallal6 minden ruhadarabja
legyen tiszta, friss és jol vasalt.

Az alsénemi ne legyen lathat6 — kiilo-
nosen olyan néi munkavallaloknal, akik
fehér vagy bézs szinti bluzt viselnek.

A ruhazat legyen izléses, konzervativ és
professzionalis. Egyenruhat nem visel$
n6i munkavallalok viselhetnek nadragot,
de csak ahhoz ill6 blézerrel. A blézernek

legalabb a csip6 vonalaig kell érnie.

Nem megengedhet6 a bérruhazat, far-
merruhdzat, stretch- vagy pantos nad-
rag, rovidnadrag, térdnadrag, szorosan a
combhoz/ldbhoz simul6 nadrag, illetve
altalaban tdlzottan szGk ruhdzat viselése.

Szoknya vagy ruha viselése esetén kote-
lez6 a harisnya.

Labbeli

A labbeli (cip6 vagy bakancs) legyen
elegans és fényesithetd, és mindig
tiszta, fényes. A labbeli és a ruhazat
kozott legyen meg az 6sszhang. Szan-
dal, tornacipd, nyitott orr-részi cipd,
fapapucs, belebujés fazonu cip6 vise-
lése nem elfogadhaté. Fekete vagy
sOtét szinl zokni viselése kotelezd;
mezitlab nem elfogadhato.

Csizma és extrém megjelenést labbe-
lik viselése nem elfogadhato.

A labbeli legyen elegans és fényesithetd,
és mindig tiszta, fényes. A labbeli és a
ruhazat kozott legyen meg az 6sszhang,
Szandal, tornacipé, nyitott orr-részi
cip6, fapapucs, belebujos fazonu cipd
viselése nem elfogadhato.

Csizma és extrém megjelenési cipok
viselése nem elfogadhato.

Ha a munkavallalé elbizonytalanodik, hogy megjelenésének varhaté valtozasa megfelel-e a fenti nor-
maknak, koteles el6zetesen egyeztetni a valtozast.
Az IG Holding Kft. fenntartja a jogot, hogy e szabalyokat sajat megitélése szerint értelmezze.

Az a munkavallal6, aki nem tartja be a fenti normakat, a Cég teriiletének elhagyasara szolithato fel
mindaddig, amig a problémat nem orvosolja (erre az idészakra bérezésben nem részestl).
A fenti normak be nem tartasa fegyelmi vétségnek mindstl a fegyelmi szabalyzat értelmében.

EGYENRUHA

Megjelenésed fontos; egyenruhadat rendszeresen kell cserélned. A Te felel6sséged egyenruhad tiszti-
tasarol gondoskodni.
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AZ OLTOZO

Mindazon dolgozok részére, akik munkaruhat kételesek viselni a Cég egy 0lt6z6 szekrényt biztosit. A
dolgoz6 felel6ssége, hogy Olt6z6szekrénye mindig zarva legyen, mert az IG Holding Kft. nem vallal
felel6sséget az esetleg eltint targyakért. El6re be nem jelentett szekrényellendrzésre jelenlétedben fog
csak sor keriilni, éppigy a szekrény fertStlenitésére is. Oltdzészekrényedet mindig tisztan kell tarta-
nod, és természetesen az 6lt6z6 rendezettségének fenntartasaért minden alkalmazott felelés. Az 6lt6-
z6be élelmiszer nem vihet$ be. Az 6lt6z6ben zuhanyzok és WC-k vannak, amelyeket hasznalhatok.
Az Ugyfelek hasznalatira fenntartott WC-t nem hasznalom.

TELLEFONHITASOK BONYOLITASA

Maganjellegli telefonhivasokat és postai kildeményeket nem lehet a munkaidében fogadni, kivéve, ha
vészhelyzetben keresnek telefonon. Egyéb telefonalékat kérj meg, hogy otthon hivjanak.

A vallalat tulajdonat (példaul a telefonkésziilékeket, az Internet-szolgaltatast, az e-mail-szolgaltatast, a
faxberendezéseket, a fénymasol6) magancélra hasznalni csak az tigyvezetés engedélyével lehet..

ARUSITAS

Az 1G Holding Kft. szilard meggy6z6dése, hogy a munkaidét munkaval kell télteni. Ez részben a Te
védelmedet szolgalja, részben megel6zi, hogy munkanapodat megzavarjak.
Tilos sajtotermékek arusitasa vagy terjesztése minden munkatertleten, illetve munkaidében.

Az 1G Holding Kft. altal nem foglalkoztatott személyek soha, sehol, semmilyen céllal nem folytat-
hatnak értékesitési vagy 4rusitasi tevékenységet a Cég teriiletén, kivéve, ha erre vonatkozdan az Ugy-
vezetd igazgato irasbeli engedélyével rendelkeznek.

DOHANYZAS

A dohanyzas altalanosan tilos az IG Holding Kft. egész teriiletén, a gyartocsarnokokban, a raktarak-
ban, 6lt6z6kben, ebédldben, irodakban, targyalokban egyarant.
Kizarélag a dohanyzasra kijelolt helyen lehet dohanyozni.

ELEKTRONIKUS POSTA (E-MAIL) ES EGYEB ELLEKTRONIKUS MEDIUMOK

A Cég tertletén minden elektronikus kommunikacié — ideértve az elektronikus postat (e-mail), a
szamitogépeket és az Internetet — kizardlag tzleti célokat szolgal, és minden tzenet, amelyet ezek
hasznélatival kuldesz, kapsz, irsz és/vagy elmentesz ezeken a rendszereken vagy azokrdl letorolsz, az
IG Holding Kft. tulajdonat képezi. A Cég fenntartja a jogot, hogy tizleti célbol elézetes figyelmezte-
tés nélkil megvizsgalja vagy megfigyelje ezt a rendszert, azon keresést végezzen, vagy ahhoz mas
moédon hozzaférjen. Amennyiben ezen elektronikus kommunikacios eszkozokkel visszaélsz, fegyelmi
vétséget kovetsz el, amely a fegyelmi szabalyzat szerinti fegyelmi eljarast von maga utan.

LATOGATOK

Ha csaladod szeretné megtekinteni a Céget, ehhez elézetesen engedélyt kell kérned az Ugyvezets
igazgatotol. Az 1G Holding Kft. nem engedi meg felhatalmazassal nem rendelkez6 latogaték belépé-
sét a munkatertletekre.
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MUNKAVEDELEM ES MUNKAEGESZSEGUGY AZ IG HOLDING KFT.-BEN

SZEMELYAZONOSITAS

A Cég altal rendelkezésedre bocsatott névkitlz6t altalaban mindig viselni kell, mégpedig a sziv ma-
gassagaban vagy kicsivel a felett, bal kéz fel6l. Ha kitGzdédet elveszited, koltségtérités fejében potlast
kell kérned. A sérilt névkitizé potlasakor nem kell koltségtéritést fizetned, feltéve, hogy a régi kar-
tyat vagy kitdz6t leadod.

Amikor megszinik munkaviszonyod az IG Holding Kft.-vel, névkitiz6det koteles vagy visszaszol-
galtatni.

TALALT TARGYAK

Minden olyan elvesztett targyat, amelyet a Cég teriiletén vagy létesitményeiben talalsz, haladéktalanul
at kell adnod a vezetédnek.

Az értékkel nem biré talalt targyakat a vezetéd letétbe helyezi és harom honapos id6tartamig megor-
zi. Az értékkel bir6 talalt targyakat a vezet6d tizenkét honapon at megdrzi. Amennyiben ez az id6-
szak letelt és a tulajdonos nem deritheté ki, a targyat a megtalalé kapja meg. A megtalalonak ala kell
irnia egy nyilatkozatot, amelyben mentesiti a Cég minden felel6sség aldl, amennyiben a késébbiekben
a talalt targyat barki visszakévetelné.

A MUNKAVALILALOI CSOMAGOK KISEROJEGYE

Ha a Cég tertletét csomaggal hagyod el, el6szor is engedélyt kell kérned divizidvezetédtol. Az enge-
dély csak akkor érvényes, ha szerepel rajta a divizidvezets alairasa.

Munkaba érkezésedkor, illetve tavozasodkor a Vezet6ség barmely tagja alkalmanként megvizsgalhatja
sporttaskadat, kézitaskadat és egyéb taskaidat. Amennyiben vizsgalatra szolitanak fel, de ahhoz nem
jarulsz hozza, a fegyelmi szabalyzat szerinti fegyelmi eljaras indulhat ellened.

A ZART LANCU KABELTELEVIZIOS (CCT1) RENDSZER

A Cég zart lancu televizids rendszerrel rendelkezik, illetve kamerakkal van felszerelve mind a Cég
tzemi tertiletein, mind a kozosségl terekben. Bz a 24 6ras felugyeleti rendszer lehetévé teszi sza-
munkra, hogy figyelemmel kdvessiink minden, az éptletbe t6rténd belépést és onnan vald tavozast.

A CEG, AZ UGYFEL ES A MUNKAVALIALO BIZTONSAGA

Mindannyiunk felel6ssége, hogy ésszert gondossaggal ovjuk és védjuk tgyfeleinket, munkatarsainkat,
épuleteinket, berendezéseinket és készleteinket. Ezen eréfeszitéshez igen nagymértékben hozzajarul-
hatsz éberségeddel és segitségeddel.
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Amennyiben tiizet fedezel fel vagy flstszagot érzel, azonnal meg kell szolaltatnod a Cég tlzjelz6 be-
rendezését. Ehhez el6zetesen meg kell ismerned az 6sszes tlzjelz6 készilék elhelyezkedését és hasz-
nalatat.

Riasztas esetén az irodavezetd értesiti a tlizoltosagot.

Amint megszolaltattad a riasztoberendezést, azonnal biztonsagos helyet keresve telefonon értesitsd
az irodavezet6t a taz helyérdl és jellegérol.
Orizd meg a nyugalmad, ha megszoélal a tlizriasztas.

EGESZSEGUGYI ES MUNKAVEDELMI SZABALYZAT

Az 1G Holding Kft. politikdja, hogy betartja mindazon kotelezettségeit, amelyeket a vonatkozo jog-
szabalyok — a munkavédelemrdl illetve tizvédelemrol szol6 és egyéb kapcesolodd rendeletek — sza-
mara el6irnak, ezzel is biztositva az ésszerlen és gyakorlatilag lehetséges legteljesebb mértékig valam-
ennyi munkavallalé biztonsagat és egészségének meg6rzését munkahelyén, ideértve az e célbdl szik-
séges tajékoztatas, képzés és feliigyelet biztositasat is.

A MUNKAHELYT BIZTONSAG MINDANNYIUNK ERDEKE

A munkahelyi biztonsag mindannyiunk érdekét szolgalja — munkatarsaidét, tgyfeleinkét, az IG Hol-
ding Kft.-ét és a Tiédet is.

A munkahelyi kornyezet biztonsagossaganak megteremtése és fenntartasa a Te felel6sséged is, nem
csak az IG Holding Kft.-¢é.

Csak akkor élvezhetjiik a biztonsagos, egészséges munkakornyezetet, ha mindannyian egy csapatként
muikodink egytitt, s tekintettel vagyunk egymasra.

A MUNKAVEGZES BIZTONSAGA

Annak érdekében, hogy megteremtsiik és fenntartsuk munkakornyezetiink biztonsagossagat, az
alabbi szabalyokat kell betartanod:

° elolvasni, megismerni és betartani mindazon munkavédelmi intézkedéseket, amelyeket
a munkavédelmi és tdzvédelmi képzés soran ismertetnek veled; elfogadni, hogy rész-
vételed e képzésen kotelez6 a vallalathoz valo belépésedet kovets eligazitas részeként,
majd azt kbvetben, amikor munkaltatod felfrissité képzést szervez;

. minden, a munkaltat6 altal szervezett tlzvédelmi kitiritési gyakorlat alkalmaval kése-
delem nélkil kell cselekedned;

. minden olyan kéralményt, amely nem biztonsagos, illetve minden lehetséges veszélyt
azonnal jelentened kell vezetédnek vagy a VezetSség barmely mas képvisel6jének;
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o minden veled, barmely munkatarsaddal, illetve a Cég barmely tigyfelével el6forduld
balesetet vagy sériillést azonnal jelentened kell vezetédnek vagy a Vezetéség barmely
mas képvisel6jének;

° elolvasni és betartani minden altalad esetleg hasznalt gép vagy berendezés hasznalati
utasitasat; valamint

o azonnal el kell takaritani minden veszélyes anyagot és felt6rélni minden kiémlétt fo-
lyadékot vagy egyéb anyagot.

MUNKAHEILYI SERULESEK

Vezet6dnek haladéktalanul jelented kell minden munkahelyi sériilést, barmilyen kis sériilésrol legyen
is sz6. Bzt kovetSen ki kell toltened a baleseti jelentés nyomtatvanyt; ez a dokumentacié akkor kertl
felhasznaldstra, ha sérulésed miatt munkaidé-kiesés keletkezik.

A Cég alkohol- és drogszabalyzata értelmében a Cég jogosult munkahelyi sériilés esetén felkérni,
hogy drog- vagy alkoholteszten vegyél részt.

Kisebb sérulések esetén vezetdd, illetve az erre kiképzett munkatarsad tud ellatni elsésegély-
felszereléssel. Amennyiben tovabbi kezelésre van szitkséged, a vezetdd intézkedik szakorvosi rende-
16be vagy korhazba szallitasodrol.

Magyarorszagon a Munka torvénykonyve, illetve a vonatkozo tarsadalombiztositasi rendeletek ren-
delkezései szerinti juttatasok illetnek meg munkahelyi sériilések bekovetkezte esetén.

KOMMUNIKACIO A CEGEN BELUL

Fontos, hogy rendszeresen és folyamatosan tajékoztassuk egymast. Az IG Holding Kft. t6bb mod-
szert is kidolgozott arra, hogy mindig biztositsa alapos tajékoztatasodat. A j6 kommunikaciéhoz el-
engedhetetlen, hogy abban Te is hajlandé legyél részt venni, azaz Te is tedd meg a megfelel6 eréfe-
szitéseket.

HIRDETOTABI.AK

A Cég egész tertletén hirdet6tablak kertltek felallitasra a Te tajékoztatasodra. A hirdetétablakat na-
ponta érdemes megtekintened, hogy folyamatosan tajékozott legyél a munkaddal, illetve munkavég-
zésed kornyezetével kapcsolatos kérdésekrol.

DIVIZIOSZINTU MEGBESZEILESEK

Diviziészintd megbeszélésekre rendszeresen sor kertil. Ezek nem hivatalos lehetSséget kinalnak az
informaciéceserére vezetéddel és munkatarsaiddal. A divizidszintd megbeszélések megtarthatdak
munkaid6ében vagy szabadnapon. A szabadnapokon tartott megbeszélésekkel eltoltott id6 bérezését
kilon hatarozzuk meg.
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KOMMUNIKACIO UGYVEZETO KERDESEKBEN

A személyi aktamban szereplS informacidknak frissnek kell lennie. Ez teszi lehet6évé a Cég szamara,
hogy vészhelyzet esetén elérjen, valamint hogy biztositisomat és egyéb juttatasaimat fenntartsa. Az
esetleges valtozasokrol rendszeresen jelentést teszek. A képzések és tanfolyamok elvégzése, illetve a
teljesitmény-felmérések eredménye ugyancsak szerepelni fog személyi aktamban.

A NYITOTT AJTO POLITIKAJA

Tudomasul veszem, hogy a kommunikacié terén az IG Holding Kft. Vezetésége mélyen hisz a nyi-
tott ajt6 politikajaban, ezért nyugodtan elSterjeszthetem otleteimet és hangot adhatok aggodalmaim-
nak. Ez a politika arra batorit, hogy 6tleteimet — vagy éppenséggel gondjaimat — el6szor vezetémmel
beszéljem meg. Ha ugy érzem, hogy a kérdés mégsem rendez6dott, vagy tovabbi kérdéseim vannak,
moédomban all egyeztetni divizibvezetémmel. Ha az tigy tovabbra sem rendez6dik, problémaimat a
Ugyvezetd igazgatoval is megbeszélhetem. A velem valé kommunikiciéban a Vezet6ség valamennyi
tagja koveti a nyitott ajtd politikajat, feltéve, hogy az adott id6pont erre az ésszerliség hatarai kozt
alkalmas.

JAVASLATOK ES MEGJEGYZESEK

A javaslatgyijté lada az Igazgatdsagnal kertlt elhelyezésre. Javaslataimat ebben a ladaban helyezhe-
tem el. A javaslatokat az irodavezetd Osszegydjti és bizalmasan kezeli. A javaslatokat ala kell irni.
Minden javaslattevé valaszt kap.
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A DOLGOZOI KEZIKONYV OSSZEFOGLALASA ES
TUDOMASUL VETELE
Elolvastam az IG Holding Kft. ,,Dolgozéi kézikdnyv”’-ét és:
e tartom magam az IG Holding Kft. céljaihoz és normaihoz;
e clfogadom bérezésemet és juttatasaimat;

e valamennyi panaszom esetében el6szor a panaszkezelési eljarast hasznalom.

Az 1G Holding Kft.:
o  méltdsaggal és tisztelettel banik velem;
e  versenyképes bérezést és juttatasokat biztosit;
e betartja a fegyelmi eljarasokat;

e lehet6ségeket nyujt a tanuldsra és a szakmai palya fejlesztésére.

Alafrasommal tudomasul veszem és igazolom, hogy az IG Holding Kft. ,,Dolgozéi kézikonyv’-e a
Cég belsé munkatigyi szabalyzata, ezért elvaras velem szemben, hogy e szabalyokat betartsam.

Stimeg, 2026 ...

Munkavallalo Ugyvezetd igazgatd



