Tatai Egészségugyi Alapellatasi Intézmény

Tata, Flrdo6 utca 19.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Ervényes: 2024. oktdber 01. napjatol



I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az intézmény
adatait és szervezeti felépitését, a vezetGk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény

m(ikodési szabalyait.

Az intézmény feladatai ellatdsanak részletes belsé rendjét és maddjat a szervezeti és m(ikodési

szabdlyzat allapitja meg.

2. Az intézmény megnevezése, cim- és azonosito adatai

Az intézmény neve:

Tatai Egészséglgyi Alapellatd Intézmény

Székhelye:

Tata, FUrdé utca 19.

Koltségvetési torzsszama:

823687

KSH szamjele:

15823687-8621-322-11

Addszama:

15823687-1-11

Elszamolasi szamlaszama:

11500092-11078902

3. Az intézmény jogallasa, iranyitasa

Az intézmény alapitdja:

Tata Varos Onkormanyzata (2890 Tata, Kossuth tér 1.)

Az intézmény fenntartdja:

Tata Varos Onkormanyzata (2890 Tata, Kossuth tér 1.)

Alapitds id6pontja:

2013. oktdber 01.

Alapitd okirat szama:

395/2013. (VIII.15.) Tata Kt. hatarozat

Alapitd okirat kelte:

2013. augusztus 15.

Az intézmény jogallasa:

Onélléan m(ikéds, de nem 6nallé gazdalkodasu kdzszolgaltatd
szervezet. Ondllé jogi személy, szakmai tekintetben is 6nallé.
Gazdalkoddsat
Hivatalahoz rendelt koltségvetési szerv.

tekintve a tatai Intézmények Gazdasagi

Az intézmény ellatasi terilete:

Tata varos.




Alaptevékenysége:

Ellatast biztosit az 6nkormanyzat fenntartasaban lévé fogorvosi
korzetekben.

Szervezi, irdnyitja, koordinalja az iskola-egészségligy munkajat.
Részt vegy a Tata Véros Onkormdnyzata és a KEV-i Szent
Borbdla Korhaz kozotti egylittmiikodések koordinaldsaban és
lebonyolitasaban.

Eszkozparkjanak fejlesztéséhez javaslatot tesz.

Részt vesz a koltségvetésének tervezésében.

F6 tevékenysége:

Fogorvosi alapellatas, iskola-egészségligyi szolgalat

Alaptevékenységének kormanyzati
funkcid szerinti megjeldlése:

072311 Fogorvosi alapellatas
074032 Ifjusag egészségligyi gondozas

Vallalkozasi tevékenység:

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

4. Az intézmény bélyegzoi

Az intézmény bélyegz6it a bélyegz6 nyilvantartas tartalmazza, ami az intézményi

szabalyzatokkal egyiitt tarolandé.



Il. AZ INTEZMENY FELADATA, SZERVEZETI FELEPITESE

1. Az intézmény tevékenysége

A Tatai Egészségligyi Alapellatd Intézmény (TEGALI) egészségligyi alapellatdsi feladatot ellatd
koltségvetési szerv.

Az intézmény tevékenységét meghatdrozo alapvetd jogszabalyok:

e 1997. évi CLIV. torvény az egészségligyrdl

e 1997. évi LXXXIII. torvény a kotelezd egészségbiztositas ellatasairdl

e 2003. évi LXXXIV. torvény az egészségligyi tevékenység végzésének egyes kérdéseirdl

e 2006. évi CXXXII. torvény az egészségligyi ellatérendszer fejlesztésérdl

e 2011. évi CXCV. torvény az adllamhaztartasrol

e 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasardl

e 2012. évi l. térvény a munka torvénykonyvérdl

e 2020. évi C. torvény az ell. szolgdlati jogviszonyrdl

e 2015. évi CXXIII. torvény az alapellatasrol

* 43/1999. kormanyrendelet az egészséglgyi szolgdltatasok Egészségbiztositasi Alapbdl
torténd finanszirozasanak részletes szabalyairdl

* 4/2000. EiM rendelet a haziorvosi, hazi gyermekorvosi és fogorvosi tevékenységrdl

e 284/1997. Korm. rendelet a téritési dij ellenében igénybe vehets egyes egészségligyi
szolgaltatdsok téritési dijardl

* 48/1997. (XIl. 17.) NM rendelet a kotelez6 egészségbiztositds keretében igénybe veheté
fogaszati ellatasrdl

* az onkormanyzat vonatkozd helyi rendeletei

Az intézmény tevékenységét dontben az egészségligyi ellatds NEAK finanszirozasabdl latja el,
valamint a fenntarté Tata VVaros Onkormanyzata tdmogatasabol.

2. Az intézmény feladatellatast szolgalo vagyona

Ingatlan vagyon:

A fogorvosi alapellatas biztonsitasara szolgald épllet és a teriileti védéndi feladat ellatdsara
szolgald éplilet is bérlemény, a tulajdonos biztositja a mikodés és allagmegdvas feltételeit. Az
iskolavéd6éndk és az iskolaorvosok feladatukat az oktatasi intézmény altal biztositott helyiségben,
vagy az iskolaorvos altal biztositott rendel6ben végzik.

Ingd vagyon:

A feladatellatast szolgdld ingdsagok leltariv szerinti részletezésben az intézmény, illetve az épliletek
tulajdonosainak tulajdonaban vannak.



3. Az intézmény feladata

Az intézmény az alaptevékenysége korében meghatarozott feladatokat teljesitési kotelezettséggel
latja el, az alapitd altalanos felligyelete mellett. Az intézmény kiegészits tevékenységet, vallalkozoéi
tevékenységet nem végez.

A feladatok koltségvetési forrasat Tata Varos Onkormdnyzat Képvisel8-testiiletének a hatalyos
jogszabalyok szerint dsszeadllitott mindenkori koltségvetési rendelete tartalmazza.

Az intézmény feladatai kozé tartozik, hogy:

* megszervezi a varosban az iskola-egészségligyi feladatok ellatdsat,

* megszervezi az 6nkormanyzat fenntartasaban |évé fogorvosi korzetek munkajat,

* részt vesz a sajat koltségvetésének tervezésében,

e konzultdcids hataskorrel részt vesz az egészségligyi alapelldtas megszervezésében,
* szervezi és irdnyitja azok diagnosztikus és terdpias eszkozparkjainak fejlesztését,

* Dbeszerzi az egészségligyi gépeket, eszkdzoket.

4. Az intézmény vezetdje és feladatai
Az intézmény élén az intézményvezetd orvos all dontési és alairasi jogkorrel.

Biztositja az intézmény torvényes és szakszer( mikodését, a szakmai és etikai kovetelmények
betartasat.

A koltségvetési lehetGségektdl fliggben biztositja az intézmény korszer( gyogyitd és megel6z6
tevékenységét.

Az alapité okiratban meghatdrozottaknak megfelel6en gondoskodik a kotelez6 adatszolgaltatasok
és az intézmény informacios rendszerének a megszervezésérdl.

Rendelkezési jogkore a személyi juttatasok el8iranyzata, valamint a munkaltatdkat terheld jarulékok
el8iranyzatara terjed ki.

A szamlazas tekintetében az intézményvezetének van teljesitésigazoldsi és utalvanyozasi jogkore,
amit egyes szolgdltatdk vagy szdmlatipusok esetében eseti vagy allandd felhatalmazassal
atruhazhat a gazdasagi ligyintézGre vagy a csoportvezetGkre.

Gyakorolja a munkaltatoi és sziikség esetén a fegyelmi jogokat az intézmény alkalmazott dolgozdi
felett. Résziikre munkakori leirast készit. Az intézményvezet6 munkakori leirasaért a polgarmester
felelés. A dolgozokkal kapcsolatos pénziigyi feladatokat a tatai Intézmények Gazdasagi Hivatala
végzi.

Folyamatos és kdzvetlen kapcsolatot tart fenn a Tata Varos Onkormdnyzatdnak Humdnpolitikai
Iroddjaval.



Helyettesei a csoportvezetd iskolavédéné és a csoportvezet6 fogaszati koordindtor, akik
tavollétében az intézményvezetdi jogkoroket gyakoroljak, az alabbi rend szerint: 1. csoportvezetd
iskolavédéné, 2. csoportvezetd fogaszati koordinator.

Akadalyoztatdsa esetén az egyes szakmak csoportvezet6i helyettesitik az intézményvezet6t szakmai
tekintetben.

Egyes feladatok ellatasara sziikség szerint tovabbi munkavégzésre iranyuld jogviszonyt létesithet.

Feladatait egészségligyi szolgalati jogviszonyban, heti 20 érdban, rugalmas munkaidében latja el.
Emellett kapcsolt munkakorben helyettesité feladatokat is ellathat sziikség szerinti id6tartamban.

Az intézményvezetd kétévente koteles vagyonnyilatkozatot tenni a fenntarté részére.

Tovabbi feladatai és hataskorei:

* Azintézményt teljes korlien képviseli.

* Azintézmény nevében szerz6déseket kot, kotelezettségeket vallal.

e Utalvanyozasra, bankszamla szerz6dés alairasara, illetve a bankszamla feletti rendelkezésre
jogosult (a gazdasagi vezetd ellenjegyzése mellett).

Utasitasi, beszamoltatasi és ellenérzési jogkore van a munkavallaldk felett.

Kidolgozza a szabalyzatokat és gondoskodik azok betartasarol.

5. Munkakorok, képesitések, munkaidék

Az egyes munkakorok betoltéséhez elengedhetetlen feltétel az adott munkakorre nézve
jogszabalyban eldirt szakképesités.

A munkakorok ellatasat a munkakori leirdsok szabalyozzak, melyek elkészitését a szakmai
szolgdlatok vezetGivel az intézményvezet6 végzi. Ennek tudomasul vételét a dolgozé aldirdsaval
igazolja.

A betoltetlen munkakordk esetén helyettesités egészségligyi szolgdlati jogviszonnyal vagy
személyes kozrem(ikoddi szerz6déssel van lehetdség. A feladat ellathaté a szakmai ellenérzé
szervek altal jovahagyott mértékl részmunkaidében is.

Az intézmény szervezeti dbrajat az SZMSZ melléklete tartalmazza.

Iskolavédéné

Feladataik ellatasara a terlleti védéndi ellatasrdl szolé 49/2004. (V.21.) ESZCSM rendelet, az
egészségligyr6l szolo 1997. évi CLIV. torvény, az egészségligyi szolgaltatdsok Egészségbiztositasi
Alapbdl torténd finanszirozasanak részletes szabdalyairdl szolé 43/1999. (111.3.) Korm. rendelet,
tovabba az iskola-egészségligyi ellatasrdl szolé 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet vonatkozik.

Az iskolavéd6nd egészségligyi szolgalati jogviszonyban Tata Varos Onkorményzati Képvisels-
testlletének az egészségligyi alapellatasok korzeteinek megallapitasardl szolé 5/2007. (lIl.1.)



onkormanyzati rendeletében meghatarozott korzetekben végzi munkajat. A betdlthetd
munkahelyek szdma a rendeletben meghatarozott kdrzetek szamahoz igazodik.

Az ellatott intézményekben védéndi tevékenységet végez. Elvégzi a kotelez6 és ajanlott éves
sz(ir6vizsgalatokat. A krénikus betegeket gondozdsba veszi. Elvégzi a sziikséges adminisztraciot.
Védoéndi egyéni tanacsadast végez a feltlintetett id6pontokban. ElsGsegélynyujtd tanfolyamot tart.
Témdaban és idGpontban az iskola vezetésével egyeztetve egészségnevel§ Orakat, illetve
rendezvényeket tart. Higiénés vizsgdlatokat végez. Részletes feladatait a munkakori leirds
tartalmazza.

Képesitési elbiras: szakiranyu fGiskolai végzettség.
Munkaidé: heti 40 éra.

Vezeté iskolavédono

1 f6 vezetd iskolavéd6nd egészségiigyi szolgdlati jogviszonyban Tata Varos Onkormanyzati
KépviselG-testiletének az egészségligyi alapellatasok korzeteinek megallapitasardl szél6 5/2007.
(111.1.) 6nkormanyzati rendeletében meghatarozott korzetben végzi munkajat.

Feladatai kozé tartozik az iskolavédéndi feladatkéron tul az iskolavédénék munkajanak szakmai
fellgyelete, az intézményvezetéssel és a felettes szakmai szervekkel valé kapcsolattartas.
Megszervezi az iskolai védéndi elldtds technikai részleteit. Osszedllitia a gydgyszer- és
eszkozigényeket, ezeket tovdbbitja az intézményvezetés felé. Részt vesz egyes miukodési
folyamatokban (selejtezés, leltar, iratkezelés), és javaslatot tesz azok javitdsdra. Az intézményvezetd
helyetteseként jar el annak és a terileti védén6nek egylittes akadalyoztatdsa esetén.

Képesitési elbirds: szakiranyu fGiskolai végzettség.
Munkaidé: heti 40 éra.

Iskolaorvos

Feladatai ellatasara az egészségiligyrél sz6l6 1997. évi CLIV. torvény, az egészségligyi szolgaltatasok
Egészségbiztositasi Alapbdl torténd finanszirozdsanak részletes szabdlyairdl szélo 43/1999. (111.3.)
Korm. rendelet, tovabba az iskola-egészségligyi ellatasrdl szdlé 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet
vonatkozik.

Az iskolaorvos feladatat egészségligyi szolgdlati jogviszonyban, egészségligyi szolgdlati
jogviszonyban Tata Varos Onkormanyzati KépviselS-testiiletének az egészségiigyi alapellatasok
korzeteinek megallapitasarol szélé 5/2007. (lll.1.) onkormanyzati rendeletében meghatarozott
korzetekben végzi munkajat. A betolthet6 munkahelyek szama a rendeletben meghatarozott
korzetek szamahoz igazodik.

Az ellatott intézményekben iskolaorvosi tevékenységet végez. Elvégzi a jarvanyligyi vizsgdlatokat és
a kotelez6 szlrévizsgdlatokat. Gondozasba veszi a krdnikus beteg és fogyatékkal él6 tanuldkat.
Elvégzi a kotelez6 szakmai alkalmassagi vizsgalatokat. Elkésziti a testnevelési csoportbeosztast.



Elvégzi az iskolai életkorhoz kotott és kampdnyoltasok beaddsat. Részt vesz az intézmény
egészségneveld tevékenységében. Dokumentacids és jelentési kotelezettségeinek eleget tesz.

Képesitési elGiras: a 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet 3. § (1)-ben felsorolt képesitések.

Munkaid&: heti 40 6ra, ebbdl heti 30 6ra rendelés.

Fogorvos

Feladatai ellatasdra az egészségiligyrél sz6l6 1997. évi CLIV. torvény, az egészségligyi szolgaltatasok
Egészségbiztositasi Alapbdl torténd finanszirozdsanak részletes szabdalyairdl szélé 43/1999. (111.3.)
Korm. rendelet, tovabba az alapellatasrol szélé 2015. évi CXXI torvény és a fogorvosi
tevékenységrél sz6l6 4/2000. EGM rendelet vonatkozik.

Az fogorvos feladatat egészségligyi szolgalati jogviszonyban vagy személyes kozrem(ikod6ként, Tata
Varos Onkormdényzati Képvisel6-testiiletének az egészségligyi alapellatdsok koérzeteinek
megallapitasardl szélé 5/2007. (lll.1.) 6nkormanyzati rendeletében meghatédrozott korzetekben
végzi munkajat. A betdlthetéd munkahelyek szama a rendeletben meghatarozott kérzetek szamahoz
igazodik.

Az ellatott korzetben fogorvosi tevékenységet végez, ezen beliil feladata:
* afog- és szdjbetegek alapellatas korébe tartozo vizsgalata, kezelése, gondozasa,
* afogdszati sz(ir6vizsgalatok elvégzése,
e agodckutatads,
e avdarandds n6k fogdszati gondozasa,
e aslrgbsségi ellatas,
* szikség esetén beteg keres6képtelenségének igazolasa,
e szakellatasra torténd iranyitas,
* fogdaszati prevencios munka végzése az iskola-egészségligyi szolgalatok egylttmikodésével,
* afogaszati asszisztensek munkajanak irdnyitasa,
* egylttmUkodés a teriileti és az orszagos kollegidlis vezet6 fogorvossal.
Képesitési elGiras: a 4/2000. (II. 25.) EUM rendeletben felsorolt képesitések.

Munkaid6: heti 40 6ra, ebbdl heti 30 éra rendelés.

Fogdszati asszisztens

Feladatai ellatasdra az egészségligyrél szold 1997. évi CLIV. torvény, az alapellatasroél szold 2015. évi
CXXIIl torvény és a fogorvosi tevékenységrél szolé 4/2000. EuUM rendelet vonatkozik.



Az fogészati asszisztens feladatat egészségiigyi szolgélati jogviszonyban, Tata Varos Onkormanyzati
Képvisel6-testiletének az egészségiigyi alapellatasok korzeteinek megdllapitasardl szélé 5/2007.
(l.1.) 6nkormanyzati rendeletében meghatarozott korzetekben végzi munkdjat. A betdlthetd
munkahelyek szdma a rendeletben meghatdrozott korzetek szdmahoz igazodik, korzetenként egy
vagy két asszisztens alkalmazhatd.

Az elldtott korzetben fogaszati asszisztensi tevékenységet végez, a korzet fogorvosanak
koordinaldsa szerint. Feladatai:

* paciensek fogadasa, adataik felvétele, Uj betegek elGjegyzése, meghallgatasa, irdnyitasa,
felvilagositasa, az orvos tajékoztatasa;

* a fogaszati vizsgalatokhoz és beavatkozasokhoz szlikséges anyagok és eszkozok, valamint
gyogyszerek el6készitése;

e asszisztalas fog- és gyokértoméseknél, a fogpdtlas folyamataban, fogeltavolitasnal,
gyermekfogdszati beavatkozasoknal, a fogszabalyozas menetében;

e kozremikodés rontgenfelvételek készitésénél, rontgenfilmek el6hivasa, kidolgozasa;
* afogtechnikai munkak eljuttatasa a laboratériumba;

* eszkO6zok javitasardl, potldsardl valé gondoskodds, biztonsagos munkakoriilmények
teremtése;

* nyilvantartds vezetése a betegekrdl és a kezelésekrdl, fogdszati ellatassal kapcsolatos
szamitogépes programok kezelése, az elvégzett tevékenységrdl statisztikai és szbveges
jelentés készitése a szabalyok, a bizonylati szabalyzat és a hatarid6k betartasaval;

* 0nallé feladatként az orvos iranyitasaval és felligyeletével a csoportos szlirések, kezelések,
megel6z6 foglalkozasok szervezésében valé részvétel, fogaszati egészségnevelési programok
szervezése, fogaszati felvilagositas szemléltetGeszkozeinek beszerzése.

Képesitési elGiras: a 4/2000. (Il. 25.) EGM rendeletben felsorolt képesitések.
Munkaid8: heti 40 éra, ebbdl heti 30 6ra rendelés.
Csoportvezet6 fogdszati koordindtor

1 f6 csoportvezet6 fogdszati koordindtor egészségligyi szolgalati jogviszonyban a fogaszati
tevékenységgel kapcsolatos szervezd feladatokat latja el, az intézményvezet6 ellenérzése mellett.

Feladatai kozé tartozik a fogorvosok és asszisztenseik munkajanak szakmai felligyelete, az
intézményvezetéssel és a felettes szakmai szervekkel vald kapcsolattartas. Megszervezi a fogaszati
ellatds technikai részleteit. Osszedllitja a gyogyszer- és eszkozigényeket, ezeket tovabbitja az
intézményvezetés felé. Részt vesz egyes m(ikodési folyamatokban (selejtezés, leltar, iratkezelés), és
javaslatot tesz azok javitdsara. Az intézményvezetd helyetteseként jar el annak és a vezet6
iskolavéd6ndének egylittes akadalyoztatasa esetén.



Szlikség esetén fogorvosi asszisztensi helyettesitd feladatot lat el.
Képesitési elGiras: a 4/2000. (II. 25.) EUM rendeletben felsorolt képesitések.

Munkaidé: heti 40 éra.

6. Egyéb munkakorok, feladatok

Gazdasdgi ligyintézo:

1 f6 az intézmény titkarsagi, adminisztrativ, pénzigyi feladatait egészségligyi szolgalati
jogviszonyban alkalmazottként Iatja el. Részletes feladatait a munkakari leiras tartalmazza.

Képesitési elbiras: minimum kozépfoku kozgazdasagi végzettség, vagy lgyviteli képesités, valamint
informatikai jartassag.

Munkaid6: heti 30 6ra

Ugyviteli munkatdrs

1 f6 az intézménnyel kapcsolatos Ugyviteli, kapcsolattartasi feladatait és belsé kommunikacios
tevékenységét egészségligyi szolgdlati jogviszonyban latja el. Részletes feladatait a munkakéri leirds
tartalmazza.

Képesitési elbiras: fels6foku végzettség, informatikai jartassag.

Munkaidé: heti 30 6ra

7. A képviselet rendje

Az intézmény képviseletét az intézményvezetd latja el, aki eseti képviselettel az intézmény
dolgozdjat is megbizhatja.

Kiadmanyozasi jogkorrel az intézményvezetd rendelkezik.

8. Titoktartas

Az intézmény munkatarsainak tudomasara jutott adatok és tények nyilvantartasara és kezelésére,
valamint az altaluk adott informdciokra és az adatok védelmére a szocidlis igazgatdsrdl és szocidlis
ellatasokrél szold 1993. évi lll. torvény, az informaciés Onrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrél sz6lé6 2011. évi CXIl. torvény, az egészséglgyrél szélé 1997. évi CLIV.
torvény az egészségligyi és a hozzajuk kapcsolddod személyes adatok kezelésének egyes kérdéseirdl
sz616 62/1997. (X11.21.) NM rendelet, valamint az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679
rendelete szabalyait kell alkalmazni.



I1l. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat rendelkezései 2024. oktéber 01. napjardl |épnek hatalyba.

Tata, 2024. augusztus 13.

dr. Seprédi Bence
intézményvezetd
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A Szervezeti Miikodési Szabdlyzathoz kapcsolodo belsé szabalyzatok

* Adatkezelési Szabdlyzat

e Ajandékok elfogadasanak szabalyzata

e Béren kiviili juttatasok szabalyzata

* Ellen6rzési nyomvonal

* Integralt kockazatkezelési szabalyzat

* Integritast sérté események eljarasrendje
* Iratkezelési Szabalyzat

e Kozérdek( adatok megismerése szabdlyzat
* Kozzétételi szabalyzat

* Munkaruha és Véd6ruha Szabalyzat

* Panaszkezelési szabalyzat

* Telefon szabalyzat

e Téritési dij szabalyzat

e xMunkavédelmi Szabalyzat

e  XT(izvédelmi Szabalyzat

A Szervezeti Miikodési Szabdlyzathoz kapcsolodo kiilsé szabdlyozok:

e Tata Varos Onkorményzatanak Kozbeszerzési Szabélyzata

* Tatai Intézmények Gazdasdagi Hivatalanak Anyag- és eszkdzgazddlkodasi szabalyzata
* Tatai Intézmények Gazdasdagi Hivatalanak Beszerzési szabdlyzata

* Tatai Intézmények Gazdasdagi Hivatalanak Eszkozok és forrdsok értékelési szabalyzata
* Tatai Intézmények Gazdasdagi Hivatalanak Gazdalkodasi szabalyzata

* Tatai Intézmények Gazdasagi Hivatalanak Kiklldetési szabalyzata

* Tatai Intézmények Gazdasdagi Hivatalanak Leltarozasi Szabalyzata

* Tatai Intézmények Gazdasagi Hivatalanak Pénzkezelési Szabalyzata

* Tatai Intézmények Gazdasdagi Hivatalanak Reprezentacids szabdlyzata

* Tatai Intézmények Gazdasdgi Hivatalanak Selejtezési Szabdlyzata

* Tatai Intézmények Gazdasdagi Hivatalanak Szamlarendje

* Tatai Intézmények Gazdasdagi Hivatalanak Szamviteli Politikaja
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