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1. Preambulum

A Magyar Vizikozm{ Szovetség . ,Atipikus munkavégzés (tdvmunka) bevezetésének lehetdsége és

kiprobaldsa (pilot), valamint generaciévaltassal kapcsolatos valtozésok feldolgozdsa a MaViz-né

|Il

cimU

GINOP-5.3.5-18-2020-00192 azonositd szamu palyazat keretében ,Mddszertan részletes kialakitasa,

kiprébaldsa, adaptdlasa” targyu feladat elvégzésére targyban lefolytatott ajanlatkérés eredményeként,

mint nyertes ajanlattevét megbizta a SZAM-PONT Kft.-t, mint Vallalkozét a 2021. junius 15-én kelt

ajanlatdban megfogalmazott tartalom és feltételek szerint, minden részfeladat ellatasara.

A 2021. december 20-an kelt vallalkozoi szerz6dés értelmében a Megrendel§ tajékoztatta
Vallalkozot, hogy a tevékenységet a Magyar Vizikozm{ Szbévetség az ,Atipikus munkavégzés
(tdvmunka) bevezetésének lehetdsége és kiprébaldsa (pilot), valamint generacidvaltassal
kapcsolatos valtozasok feldolgozdsa a MaViz-nél” cim{ GINOP-5.3.5-18-2020-00192 azonositd
szamu palyazat keretében kivanja elszamolni, ezért Vallalkozo koteles a palyazati feltételeknek,
el6irasoknak teljes korden megfelelni.

A szerz6dés id6tartama a vallalkozasi szerz6dés aldirdsatdél 2022. marcius 16-i végteljesitési
hataridGig tartott.

Teljesités helye: Zalaegerszeg.

Elvégzendd feladat szakmai tartalma

a cégen beluli atipikus munkavégzésre alkalmas munkakoérok, munkafolyamatok azonositasa
személyes interjuk keretében az atipikus munkavégzésben dolgozé személyekkel torténd
el6zetes egyeztetés megvaldsitasa;

az atipikus munkavégzésben dolgozdk eszkdzigényeinek azonositasa;

meghatdrozasra kerlilnek a munkavégzéshez sziikséges konkrét feltételek;

megtorténik a létesitendd tavmunkaallomasok kockdzatelemzése;

megtorténik a tdvmunka allomas Gzembehelyezése;

a munkalgyi dokumentumok, bels6é szabdlyozasok, tdjékoztaték elkészitése a
mintadokumentumcsomag alapjan;

a tdvmunkaallomas belizemeléséhez javasolt dokumentumok és folyamatleirasok elkészitése;

tliz-és munkavédelmi szabalyozasok aktualizaldsa.
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2. A ZALAVIZ Zrt. bemutatésa

A ZALAVIZ Zrt. (teljes nevén Eszak-zalai Viz- és
Csatornam Zartkorlen Mikodé
Részvénytarsasag) 100 szazalékos dnkormanyzati
tulajdonud vizikozm( szolgdltatd, jegyzett tékéje
500 milli¢ forint, a kibocsatott részvények szama
otezer. A vizikbzmU vagyon tulajdonosai a

telepilési  6nkormanyzatok, a ZALAVIZ Zrt.

Uzemeltet6ként és részben vagyonkezel6ként
végzi szolgdltatasait. Zala megye 162 telepllésén, koztlk Zalaegerszeg, Lenti, Pacsa és Zalaszentgrot
varosokban, kozel 150 ezer f6t lat el egészséges ivovizzel és gondoskodik a keletkezett szennyviz
elvezetésérdl és tisztitdsardl. A komplex vizgazddlkodds érdekében végez csatornatisztitast, teleptlési
folyékony hulladék (szippantott szennyviz) szolgaltatast, akkreditalt laboratoriumukban ivéviz, firdéviz,
szennyviz- és szennyviziszap vizsgdlatat végzi. Fejlesztések eredményeképpen folytat biogdz termelést,
amelyet hé és villamos energiaként hasznositanak, illetve biometdnt allitanak el CNG Uzemd

jarmUflotta Uzemeltetéséhez.

A Tdrsasag 39 ivovizmlvet és 21 szennyvizrendszert Gzemeltet. M(ikodési terlletikon az ivovizzel vald
ellatottsag kdzel 100 %-o0s, csatornaszolgaltatds 80%-os. Jelenleg 320 munkavallalét alkalmaz a tarsasag,
akik kozdl 7 £6 atipikus foglalkozasi formdban dolgozik. A foglalkoztatottak ardnya alapjan 251 {6 fizikai

és 69 f6 szellemi munkavallaléval 1atjak el feladataikat.

3. A ZALAVIZ Zrt. szervezeti felépitése

A ZALAVIZ Zrt. legfelsébb szerve a Kozgy(ilés.

A részvénytarsasdg munkaszervezete olyan szervezet, amelynek célja az Alapszabalyban foglalt, az
lgazgatdsag altal javasolt, a Kozgyllés és a Fellgyel§ Bizottsag altal elfogadott Uzleti célkitlizések

megvaldsitdsa és ennek érdekében a tarsasag alrendszereinek miikodtetése, koordindldsa és iranyitasa.

A cégvezetés, valamint a m(iszaki és a gazdasagi szakterilet elkilonUlt szervezeti dbrdjat az 1. sz. abra

tartalmazza. A tarsasagnal 11 szervezeti egység mukodik.
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A Zalaviz Zrt. alkalmazza a tavmunkat, mint atipikus foglalkoztatdsi format. A tdvmunka bevezetése az
alapos tervezés soran kialakitott mlikodési kbrnyezet alapjan torténik. A tdvmunkavégzés keretein belll

végezhet6 munkafeladatok kialakitdsa soran biztositani kell a kommunikécié folyamatossagat és azt

hogy az atallassal jaré valtoztatdsok zokkenémentesen torténjenek.

A projekt sordn 2022 év elsé negyedévében két munkakorben kerilt atallas tdvmunkara. A felméréséket
kdbvetéen a munkatdrsakkal az Mt-ben 2012. évi |. torvény 196-197. szakaszaban szabdlyozott
szerz6désmaodositast kotottink, illetve kialakitasra kertilt a tdvmunkavégzési hely is, ahol a jovében Ok
munkajukat végzik. A projekt soran felmérésre kerllt a Zalaviz Zrt. -nél hasznalt munkavédelmi,
munkalgyi el6irasok, amelyeket a tavmunkanal alkalmaznak. Tajékoztaté anyaggal lattuk el a

munkatarsakat, k6zépvezetbket és csoportvezetdket, akiknek van tdvmunkaval érintett beosztottjuk. A

munkavédelmi szakemberekkel attekintettlik a kockazatértékelést és az eszkdzok Uzembehelyezésére
vonatkozé belsd szabalyozast. Mivel a Zalaviz Zrt mar rendelkezett Home Office és tdvmunkavégzés

szabadlyzattal, ezért attekintettlk értékeltlik azt is.
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4. Atdvmunka

A tdvmunka az informacios és tuddsalapu tarsadalom infokommunikaciés eszkdzdkkel tamogatott
munkavégzési formaja. Nem csodaszer, nem nyujt mindenre megoldast, de az elmult évtized
tapasztalatai azt jelzik, hogy alkalmazasa egyarant kedvezé lehet a munkavallaldknak, vallalkozasoknak,

a kozosségi szektor szervezeteinek, valamint az az allami szerveknek, 6nkormanyzatoknak is.

A tavmunka infokommunikacids eszkdz segitségével végzett olyan szellemi tevékenység, amelyben a
munkavallalé otthondban, vagy egy kozelébe kihelyezett munkavégzési helyen, kozdsségi térben
(példaul telehazakban, vagy telecenterekben), onalldan szamitdgép segitségével oldja meg a napi
munkavégzéshez kapcsoldédd feladatokat, a tdvolban lévé munkaltatdé megbizdsabdl. Munkdja
eredményét (amely valamilyen elektronikus formaban tovabbithaté dokumentum) valamilyen
tavkozlési modszerrel (interneten, intraneten, E-mail-en vagy valamilyen elektronikus levelezd
rendszeren, adatbdzisban, stb.) tovabbitja, és tobbnyire a feladatokat is ugyanigy kapja.
Munkaltatdjaval, feletteseivel és munkatdarsaival igy els6sorban elektronikus Uton, telekommunikacié

révén tartja a kapcsolatot. Személyes megjelenésére a munkaltatonal csak esetenként van sziikség.

A tdvmunkavégzés osztalyozasa alapjan lehet részleges (vagy valtott) tdvmunka olyan munkavégzési
forma, melynek keretében a munkavallalé (vezetd vagy munkatars) a hét meghatarozott napjain a
hagyomanyos munkahelyi irodatél eltéré helyszinen, (munkakorétél fligg6en) altaldban a
Stavmunkahelyén” (otthondban vagy kijelolt helyen) tolti, el6fordul egyes esetekben, hogy tgyfeleknél

végzi munkajat és ehhez az informdaciétechnoldgia tdmogatdsat, veszi igénybe.
Az otthon végzett vagy helyhez kétott tAvmunka:
e atdvmunkavégzés alapvetd formdja,

e néhanyan munkajuk tobbségét otthon végzik, mig masok a munkaidd egy részét megosztjak

otthonuk, illetve munkahelyik koz6tt,
o "Kozeli" telehazakban, vagy telecenterekben végzett tdvmunka,

e Ezek atelehazak, kdzos tavmunka kdzpontok lehetnek, olyan szervezési megoldasok, amelyek
révén a cég kozpontjahoz vagy a munkavallaldk tdbbségéhez kdzeli helyen az irodai mikodés
feltételeit teremtik meg, annak érdekében, hogy a koltséges és farasztd ingazast, utazast

meérsékelni lehessen,

Mobil tdvmunkanak nevezzik azt a munkavégzési format, amikor a munkavallalé munkavégzés céljara
nem koteles a munkaltatd telephelyén munkavégzés céljdra megjelenni. Munkajat valtozd helyszinen

végzi, az elvégzett feladatokrdl, rendszeresen irdsban tajékoztatdst ad munkaltatéjanak.
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A tdvmunka bevezetése el6tt a munkaltaténak a munkavallalok teljes bevonasaval felmérést, SWOT
analizist kell késziteni az Ujfajta munkamoddszer, munkamegosztas bevezetésérél A tavmunka
bevezetésével az aldbbiakban felsorolt célok keriltek meghatdrozasra, szem el6tt tartva, hogy a

program koltség hatékonyan a vallalat és a munkavallalé egyUttes érdekeit szolgélva valdsuljon meg.

e Infrastrukturdlis kdltségek csokkentése a vallalat részérél

o Hatékonysdg novelése

e Munkatarsak erkolcsi, szakmai megbecsilése, elismerése

e Szocialis jellegd juttatas

e  Munkavallaléi elégedettség novelése

e Human 6sztonz6, motivacio

e Lojalitds, elkotelezettség novelése

e A munkapiac el6nyeinek kihasznalasa

e Piaci el6ny megszerzése

e Munkavallaldi elvardsok, a munka-maganélet egyensulyanak novelése.

e (saladbarat, felel6s gondolkodas.

tdvmunka human koncepciod kialakitdsanak elvi alapjait a fenti célok teljesitésének igénye hatdrozza

meg.

5. Tavmunka bevezetésének folyamata

A tdvmunka bevezetése jelent8s hatdssal lehet egy adott tarsasag mikodésére, életére. A bevezetés és
alkalmazas alapjaiban vaéltoztatja meg a vallalati kultdrat, ezért kilonds koriltekintéssel kell eljarni
azoknak a cégeknek, amelyek ilyen formdban szeretnék alkalmazni munkavallaléiikat, vagy azoknak egy

részeét.

5.1 Preciz tervezés és igényfelmérés
A tdvmunkat minden tarsasag mas és mas formaban alakitjak ki, szorosan igazodva az Uzleti célokhoz, a
szabdlyozasi kornyezethez, munkafolyamatokhoz, foldrajzi adottsdgokhoz és egyéb mUkodési
sajatossagokhoz. Ezért a bevezetés preciz, szakszerd tervezést igényel, amelybe be kell vonni a jév6beni
tavmunkasokat, a tdvmunkdban munkat végzék funkcionalis vezetét, ezenkivil tébb terilet szakértdjét
is, kulondsképpen az informatika, human-eréforras, adatvédelem, informdcidbiztonsdg és szamvitel-
addigyi, valamint munkavédelemi kérdésekért felelds személyeket is. A tervezésnél pontosan meg kell
hatarozni, hogy a vallalat szabdlyzati kornyezetében hogyan épitjik be az atipikus munkat végz&kre

vonatkozé kilonleges rendelkezéseket.
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5.2 A Zalaviz Zrt tavmunka projektje

A Zalaviz Zrt-nél a tdvmunkavégzést a mindségiranyitasi rendszernek megfelel6en az RS-07 Személylgyi
Szabdlyzat részeként szabalyozzak. A tdvmunkavégzéshez 2022. januartdl a tdvmunkadllomasok és
tdvmunkavégzés koltségeinek felmérése is megtdrtént. A szocidlis partnerekkel tortént megdllapodas
alapjan a Kollektiv Szerz6dés rendelkezései szerint koltségtérités fizethet6 minden szerzédéssel
tavmunkaban dolgozd munkavallalonak. A juttatads 6sszeg 2022 t6l 10.000 Ft/ hé, amely a béren kivili

juttatdsokkal kertl elszdmoldsra a munkavallalok felé.

A Szam-Pont Kft-vel 2022. év elején meghataroztuk azon szempontokat, amely alapjan felmérjik a
Zalaviz Zrt-nél lévé munkakoroket. A tarsasagnal miikodik munkakéri kdvetelményrendszer, amely a
munkakorokhoz rendelt végzettségi, kompetencia, gyakorlati id6t tablazatos formdban mutatja. Az EU-
7.1. eljardsi utasitasban szabdlyozott kdvetelményrendszer a tdvmunkdban, vagy tavolrdl végezhetd
feladatokra, munkakoérdkre nem tér ki. Ezért kozosen felmérésre keriltek azon feladat, és munkakorok,
ahol tdvmunkavégzés lehetséges. ElGzetesen két munkakdrt azonositottunk, a mliszaki operatort, és az
Ugyfélszolgdlati el6add munkakorbdl a call- center munkat ellaté munkakort, amelyek alkalmasak
lennének tavmunkavégzésre. Jelenleg ezen munkakorben dolgozd munkatdrsak még az irodabdl latjak

el feladataikat.
A felmérés eredményeként az aldbbi megallapitasokat, tettlk az egyes munkakorokre:
A miszaki operdtor munkakorbe az alabbi feladatok tartoznak:
e szennyviz —agazati adatgydjtések, folyamatfellgyeleti rendszer jelzéseinek ellenérzése,

e Zalaegerszegi szennyviztelep digitalis muszaknaplok napi ellenérzése, az adatokbdl havi

statisztika készitése, napi bontdsban,

e \Webscada folyamatfellgyeleti/irdnyitdsi rendszer adatainak és jelzéseinek ellenérzése,

meghibdsodas esetén szerz6dott partnerrel egyeztet a hiba javitasardl,
e havi/éves kontrolling jelentéshez adatszolgéltatas nydjtasa tarsegységek szamara,

e Szennyviztelepi hiba statisztikdk gyljtése és jelentés készitése, folyamatfellgyeleti/iranyitési
rendszer adatainak alapjan — minden, a Zalaviz Zrt. szolgaltatasi terlletén lzemel8 szennyviz

tisztito esetén

e Pozitiv labormintak ellenérzése és beavatkozasok bevitele, 6sszes Zalaviz Zrt. lzemeltetésében

allé szennyviztisztitora vonatkozdlag

//////

anyagok rogzitése a megfelel6 rendszerekben.
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A munkakor feladatainak felmérését kovetden, Ugy dontéttlink, hogy a munkakor alkalmas
tdvmunkavégzésre, mivel a munkafolyamatok elvégzése infokommunikacids eszkdzzel torténik.
Minimalis az az id6, amely esetében a feladatellatds a tdrsasdg telepén, telephelyein torténik. A
munkavégzéshez adatgydjtés, adatfeldolgozds, adatelemzés, hiba analizalds tartozik, illetve az ehhez
kapcsolodo feladatkiadas, statisztikai adatgydjtés. A munkafeladat tehat megfelel§ informatikai

hattérrel tdvmunkdban elldthatd. Az adott munkakorben két munkatars dolgozik jelenleg.
Az Ugyfélszolgdlati el6adé coll-center munkakorbe tartozé feladatok:

e Telefonos Ugyfélszolgélat biztositdsa, ligyfél megkeresések kezelése, rogzitése,

e Adatrogzités szamitégépen, telefonos lGgyfél bejelentés utani Ggyintézés,

o Kozszolgaltatasi szerz6déskotés kezdeményezése, médositasok dtvezetése, nyomon kdvetés,
e Reklamaciokezelés, panaszkezelés,

e Adatrogzités, adattovabbitas, szabalyzat szerint,

A pandémia id6szakdban megindult informatikai fejlesztés lehet6vé tette, az Internet alapu telefonos
Ugyfélkezelést (CISCO VOIP), igy lehet8ség nyilt a call-center munka otthonrdl torténd ellatasara. A
munkakori feladatokon tul, a munkavallaléi felmérést is végeztiink a Szam-pont kft munkatarsaival
kdzosen, amelyben a munkatarsak otthoni munkavégzéssel kapcsolatos attit(idjeit mértiik fel. igy a

bevezetend® tavmunkas helyre, olyan munkatdrsat tudunk alkalmazni, aki szivesen dolgozik tavolrdl.

A felmérés szerint a kérddivet kitolt6k a rugalmas munkaid6beosztast tartjak az otthoni munkavégzés
legnagyobb személyes értékének ezt a valaszaddk 77%-a jeldlte. Az utazdssal megspdrolt idét is
fontosnak tartjdk a munkatdrak, valamint az otthoni étkezés lehet&ségét. A legnagyobb nehézség az
otthoni munkavégzés sordn kérdésre érkezett valaszok megoszlanak, a kommunikacié és
egylttmkodés a kollégakkal (37 %) érinti leginkdbb a dolgozdkat, ezt kdveti a folyamatos rendelkezésre

allas elvardsa, majd a sok helyrél érkezé feladatok.

A munkakorok és a munkavallaldk igényeinek, elvarasainak felmérése utdn meghataroztuk azokat az
eszkdzoket, amellyel az adott munkakérben végezhet6 munkafolyamatok elldthatd. A szlkséges
szamitastechnikai eszk6zok rendelkezésre allnak, csak az adott tdvmunkahelyre kellett ket széllitani és

belzemelni.
Rendelkezésre all6 eszkdzok (tarolohelyenkénti készletnyilvantartas mellékelve):

e szamitdgép, laptop

Monitor, televizid

Handset, okoseszkoz,

CISCO VOIP SPA telefon
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e sziikséges programok.

A munkavégzéshez szikséges helyet a munkavalladk biztositottak, mig a tdvmunka allomas

kialakitdsdhoz szlikséges berendezéseket, kozdsen a munkavallalo és a munkaltatéd megosztva biztositja.

A tdvmunkadllomast a tdrsasdg munkavédelmi és tlzvédelmi el6add munkatarsa mindGsitette, és

helyezte Gzembe, a szikséges jegyz6konyvek elkésziiltek.

A tavmunkavégzési hely kockazatait a kapott minta-dokumentum alapjan kerdlt felmérésre, mivel a jogi
szabdlyozas jelenleg alacsony szinten van a targykorben, ezért az ésszer( és relevans kockazatok
kertltek meghatarozdsra. A tdvmunkahelyek, minden esetben a munkavallald lakdingatlana, igy a
munkavégzéssel Osszefliggésben nem varhatd el plusz beruhdzds, ami a munkavégzést segiti. (klima,

extra tlzoltd készulék, stb.)

A tdvmunkdba torténd atdllast a felek kolcsondsen megtdrgyaltdk és munkaszerz6dés modositdssal
elfogadtdk. Mindkét fél szdmara nyitott a lehet8ség, amennyiben ezen atipikus foglalkoztatdsi forma
nem felel meg szamukra, gy az Mt 2012. évi |. torvénynek megfelel6en azt felmondjak és visszatérjenek
az eredeti foglalkoztatdsi keretek kozé. Fontosnak tartotta a Zalaviz Zrt menedzsmentje, hogy a
tavmunkavégzés egy lehetdség, amit akkor kell és lehet alkalmazni, ha az a munkavallald és a munkaltato

elényére is valik.

A két munkakorben a tavmunka bevezetése sikeres volt, eddig mind a két fél (munkaltatd és
munkavallald) elégedett. A tdvmunkaba torténd atallast segitette a MaViz altal biztositott képzési
lehet6ség, amelyben a kommunikacids készséget fejlesztették a tdvmunkaban dolgozdkndl. A
munkatarsakat megkérdeztik a képzésrél, annak eredményeirdl és dltaldnos tapasztalataikrol. A

vélemények pozitivak voltak és sok hasznos segitséget és j6 szitudcios gyakorlatokat kaptak.

6. Szabalyozas, a projekt eredménye

A projekt soran kapott mintadokumentdciét a Zalaviz Zrt. munkatdrsai megkaptdk megismerték. A
alapjan dolgozzak 4t a cég munkatarsai. Az MSZ 28001:2008 szabvany a Munkahelyi Egészségvédelmi
és Biztonsagi Irdnyitasi rendszer a munkavédelmi el8irdsokat tartalmazza, 6sszhangban a 1993. évi XClII
torvénnyel. A masodik negyedévben keril bevezetésre a tarsasagnal a minta-dokumentacio alapjan a
kockazat feltaré kérddiv, a munkavallaldi tajékoztatd, ami a munkaszerz6dés melléklete lesz. Ezen
tulmenden a kockdzat értékelési dokumentumokba is bekeriltek a tdvmunkavégzési elvek, amit a

munkavédelmi szabdlyzat része, a Zalaviz Zrt. az RS-18 MEBIR szabalyzatban alkalmazza.
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A tdvmunkaban dolgozé munkatarsaknal a munkavégzéshez haszndlatukban [évé eszkdzok és
berendezések érintésvédelmi mérései szintén a Il. negyedévben keriinek elvégzésre. Az elkészitett

jegyz6konyvek a fenttartdsi jelentések mellékletei lesznek.

Az RS-07 Személylgyi szabalyzatba beépllt a mintadokumentdcié alapjan a “tdvmunka dllomds lizembe
helyezésér6l a Munkdltatd a vonatkozd munkabiztonsdgi, baleset-megelézési szabdlyzatok
figyelembevételével jegyz6kényvet (a tovdbbiakban: Uzembehelyezési Jegyz6kényv) készit. A tdvmunka
dllomdsra vonatkozéan az Uzembehelyezési Jegyz6kényv szerinti dllapot fenntartdsa a Munkavdllalé

feladata” szbvegrész.

A munkaszerz&dés és a munkakori leirds egyenlére nem keril bevezetésre, ott a sajat format hasznalja
a tdrsasag. A munkakori leirdst nem is valtoztatta meg a tdvmunkaba bevont munkavallalok esetében,

mivel az nem tartalmaz olyan elemeket, amely a munkakori leirdsban lenne szabalyozva.
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7. Mellékletek:

7.1 Atalakitandd munkakorok elemzése
7.2 Leltariv, tarolohelyenkénti készletek
7.3 Munkaszerz6dés modositas

7.4 Bérjegyzék

7.5 Tavmunkahelyek nyilvantartasa

7.6 Fotd

7.7 Kockazatértékelési dokumentum

7.8 Uzembehelyezési jegyz6kdny
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