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, ~ LFEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabilyzat célja

A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az Urartu
Ormény Szinhédz adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jog-
korét, tovabba a miksdési folyamatokat, figyelembe véve az allamhaztartasrél sz616 torvény
végrehajtasarol rendelkez6 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban Avr)13.§ (1)
bekezdésében meghatarozottakat.

1.1.A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat hatalya

A Szervezeti és MUikodési Szabalyzat hatalya kiterjed az Urartu Ormény Szinhéz (tovabbiak-
ban: intézmény) vezetdjére, szdimdra a jogszabalyokban, Kézgytilési dontésekben megfogalma-
zott feladat- és hatdskori, szervezeti és miikodési eléirdsok alkalmazésara.

2. A koltségvetési szerv miilkidési rendjét meghatirozé dokumentumok

Az intézmény létrehozdsardl a Kozgy(ilés a 8/2014.(02.28.) szamu hatdrozataban dontstt. Eb-
ben meghatdrozta, hogy 2014.07.16. napjatol kozmiivelddési feladatok ellatdsa érdekében
Urartu Ormény Szinhéz elnevezéssel dnkormdnyzati intézményt hozott létre. Az intézmény
fenntartdja és iranyito szerve az Orszagos Ormény Onkormanyzat 1025 Budapest Palatinus u.4.

Az intézmény:
Alapitoi okirat kelte:2014.07.14.
Torzskonyvi szama: 826688
Alapitas idépontja:2014.07.16.

2.1. Egyéb dokumentumok

Az intézmény mikodését a szakmai és gazdasagi munka vitelét intézményvezetd altal kiadott
szabalyzatok, utasitdsok, munkakéri leirasok hatdrozzak meg.

3. Az intézmény tevékenységének meghatirozasa

A koltségvetési szerv neve: Urartu Ormény Szinhaz
székhelye:1025 Budapest Palatinus u. 4.

Révid neve: Ormény Urartu

Az intézmény illetékessége: orszagos

A kormdnyzati funkciok szerint besorolt alaptevékenysége: eléaddo-miivészet

Az intézmény kiadmaényozasi joga: intézményvezetét illeti meg.
Gazdaségi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervezet
Fizetési szamla szama : 12100011-10501605

Az iranyito6 szerv altal kijelolt pénzforgalmi szamlavezetd pénzintézet: Granit Bank Zrt.

6 Urartu Ormény Szinhdz
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3.1. A feladat elldtdsdt szolgdlé vagyon

Az alapito okiratban meghatdrozott feladat elldtdsara az Onkorményzat az intézmény rendelke-
z€sére nem bocsatott vagyont.

3.2. Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje

Az intézmény vezet6jét a Kozgyilés nyilvanos palyazat Gtjan hatdrozott idére bizza meg.

3.3. Az intézmény foglalkoztatdsi jogviszonyai
Az intézmény vezetdje kizalkalmazotti jogviszonyban keriil alkalmazasra.
4. Az éves munkaterv

Az intézmény vezetdje az intézmény feladatainak végrehajtdsdra éves intézményi munkatervet
készit, melyet 03.31-ig az Orszagos Ormény Onkormanyzat Kozgytilése elé kiteles terjeszteni.

Az intézmény vezetdjének a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendriznie és értékelnie
kell.

L FEJEZET
AZ INTEZMENY FELADATAI
1. Az intézmény feladatai és hataskiore

Az intézmény szdmdra meghatarozott feladatoknak ¢s hataskoroknek az ellatasarol az intéz-
mény vezetdje gondoskodik.

1.1. Az intézmény alaptevékenységei:

Alaptevékenységek
Kormanyzati funkcio
szama Korminyzati funkcié megnevezése
082010 Kultira igazgatasa
082020 Szinhédzak tevékenysége
082030 Mivészeti tevékenységek

IIL. FEJEZET Lo
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES MUKODESI RENDSZERE

1. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény 2020. évi foglalkoztatott 1étszdma: 1 {6
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Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezik, igy az ezzel 6sszefliggd feladat ellat-
saval az iranyito szerv az Orszagos Ormény Onkorményzat Hivatala koltségvetési szervet
jeldlte ki.

Az intézmény szervezeti egységekre nem tagolddik.

2. Az intézményvezetd feladatai

— vezeti az intézményt, felelds az intézmény miikodéséért és gazdalkoddsaért,

— biztositja az intézmény miikdés¢hez sziikséges személyi és targyi feltételeket,

— képviseli az intézményt kiilsé szervek el6tt,

— tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi az intézmény szakmai és gazdasagi mikodé-
sét,

— ellatja az intézmény mukodését érintd jogszabélyokban, kozgylilési dontésekben a
vezetd részére eloirt feladatokat,

— elkésziti ill. elkészitteti az intézmény SZMSZ-ét és mas, kotelezden eldirt szabaly-
zatait, rendelkezéseit,

— kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai szerveze-
tekkel, intézményekkel,

— tamogatja az intézmeény munkdjat segitd testiiletek, szervezetek, kizdsségek tevé-
kenységét,

— folyamatosan értékeli az intézmény tevékenységét, munkajat.

_ IV.FEJEZET
AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabdilyai

L.1. A munkaviszony, munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszony Iétrejitte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésben, vagy hatdrozatlan
idejli kinevezéssel hatirozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakérben, milyen feltéte-
lekkel és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

Az intézmény feladatainak ellatasara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiil-
sds személyeket.

Az intézmény megbizasi szerzodést kothet sajat dolgozdjdval munkakérén kiviil esé feladatra,
hatarozott iddre, dtmeneti idészakra. A mindségi vagy mennyiségi tobbletmunkat végzd dolgo-
z0k jutalomban részesithetdk.
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1.2. Az intézménnyel munkaviszonyban dllé dolgozok dijazdsa

A munka dijazasara vonatkozé megallapodasokat munkaszerzddésben, vagy kinevezési okirat-
ban kell régziteni.

A mindségi vagy mennyiségi tébbletmunkat végzé dolgozok jutalomban részesithetdk.
1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakiri kotelezettségek, intézményi titkok megorzése

Az intézménnyel munkaviszonyban vagy munkavégzésre irdnyul6 egyéb jogviszonyban 4llé
személy koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhaté szakérte-
lemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

Ezen tGlmenden nem kézolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betél-
tésevel Gsszefliggésben jutott tudomdséra és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas sze-
mélyre hatrdnyos kévetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkgjat az arra vonatkozo szabalyok-
nak és eléirasoknak, az iranyito szerv utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfele-
16en koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabdlyban el6irt adatszolgaltatdsi kotelezettség nem all fenn,
nem adhato felvildgositas azokban a kérdésekben, amelyek intézményi titoknak minésiilnek és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény és az irdnyito szerv érdekeit sértené.

Az intézményi titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dol-
gozoja koteles a tudomasdra jutott titkot mindaddig meg6rizni, amig annak kozlésére az il-
letékes felettesétél engedélyt nem kap.

1.4. Nyilatkozat tomegtdjékoztaté (média) szervek részére

A tdmegtdjékoztatd (média) eszkozok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgo-
zoinak az aldbbi szabalyok betartasa mellett kell elésegiteniiik:

A televizio, a radio, egyéb hirportélok és az frott sajté képviseldinek adott mindennemi fel-
vilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

A felvildgositds-adds, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kévetkezd eldirasokat:

— Az intézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az in-
tézményvezetd jogosult

— Elvaras, hogy anyilatkozatot ado a tomegtdjékoztatd eszkdzok munkatarsainak ud-
varias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és
pontossagacrt, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel,

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni az intézményi
titoktartdsra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az irdny{to szerv jo hirnevére és
érdekeire.

— Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és kériilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 el6tti nyilvanossdgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart,
anyagi, vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a dontés
nem a nyilatkozattev$ hataskérébe tartozik.
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— Anyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a koz-
s elott megismerje. Kérheti az jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét,
amely az § szavait tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.

— Kiilfoldi sajtoszervek munkatdrsainak nyilatkozat minden esetben csak az iranyitd
szerv engedélyével adhatd.

1.5. A munkaidd beosztdsa

A munkarendet a szakmai trvények és egyes kozponti jogszabalyok, valamint a kollektiv
szerzOdésben foglaltak szerint kell kialakitani. Ennek hidnyaban a munkarendet az intéz-
ményvezetd az irdnyitd szerv engedélyével allapitja meg. A munkaviszonyra vonatkozo
belsd szabdlyok kialakitasanal a munka torvénykonyveérdl szolo, a kozszolgalati tisztvise-
[6krél/kozalkalmazottakrol sz016 torvény eldirdsai az iranyadok. Az intézmény munka-
rendje, mely a munkaidét és a pihen8iddt (ebédidé) tartalmazza a kivetkezs:

- hétf6tol esiitortokig 14.00 ératél — 18.00 6raig
- pénteken 14.00 éritol - 18.006raig

1.6. Szabadsdg

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen az iranyité szervvel egyezte-
tett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden
esetben csak a munkaltatoi jogkdr gyakorldia jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a kézalkalmazottak jogallasardl szo6lo, va-
lamint a Munka Térvénykényvében foglalt eléirasok szerint kell megallapitani. A dolgozd-
kat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsdg nyilvantartds vezetéséért az intézményvezetd a felelds.

1.8. Munkakorik dataddsa

Az intézményvezetd munkakdrének 4tadasardl, illetve dtvételérsl személyi valtozas esetén

jegyzokonyvet kell felvenni.

Az dtadasrol és atvételrol késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:
— az atadas-atvétel idépontjat,
— a munkakdrrel kapesolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
— a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket,
— az atadasra keriilé eszkozdket,
— az atado ¢és atvevd észrevételeit,

— ajelenlévok alairdsat.

4. Az intézmény ligyiratkezelése

' A munkarend idépontjai csak mintaként szolgdlnak.
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Az intézményben az ligyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben torténik. Az tigyiratke-
zelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézményvezet felelés. Az ligyiratkezelést az Irat-
kezelési szabalyzatban foglalt el6irasok alapjan kell végezni.

5. A kiadmanyozas rendje

Az intézmény iratainak kiadmanyozasara az intézményvezetd jogosult.

7. Az intézmény gazddlkoddsianak rendje

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen belill kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehaj-
tasaval, az intézmény kezelésében 1év$ vagyon hasznositasaval Osszefliggo feladatok, hatds-
korok szabalyozasa - a jogszabdlyok és a fenntartd rendelkezéseinek figyelembevételével —
az intézményvezetd feladata.

7.1. A gazddlkodds vitelét eldsegité belsd szabdlyzatok

Szamlarend,

Szamviteli politika,

Eszkozok és forrasok értékelési szabélyzata,

Bizonylati szabalyzat,

Ugyrend,

Pénzkezelési szabalyzat,

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

Felesleges vagyontargyak hasznositisanak és selejtezésének szabalyzata,
Gazdalkodasi szabdlyzat,

Beszerzési szabalyzat,

A geépjarmiivek igénybevételének, hasznalatanak és kéltségelszamolasanak sza-
balyzata,

Bel-és kiilfoldi kikiildetések és devizaellatasok szabalyzata,

A kozérdek adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének és a kételezden
kozzéteendd adatok nyilvanossdgra hozatalanak szabalyzata,

Reprezentacios szabélyzat,

A vezetékes- ¢s mobiltelefonok hasznalatdnak szabalyzata,

Belso ellendrzési kézikonyv,

Belso kontrollrendszer szabélyzata,

Szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje, 2
Integralt kockézatkezelési szabalyzat,®

Ellen6rzési nyomvonal.

2 Beiktatta: 187/2016. (Vil. 13.) Korm. rendelet 3. § (3). Hatdlyos: 2016. X. 1-161.
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7.2. Bankszamldak feletti rendelkezés

A pénzforgalmi szamlavezetd pénzintézetnél vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosul-
takat a pénzkezelési szabalyzat rogziti. Neviiket és aldirdsukat be kell jelenteni az érintett
pénzintézethez.

7.3 A gazddlkoddsi és ellendrzési jogkorok gyakorldsanak rendje

A kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, a szakmai teljesités igazoldsa, az érvényesités, utalva-
nyozas gyakorlasanak maédja, eljarasi és dokumentacios részletszabalyai, valamint az ezeket
végz$ személyek kijelolésének rendje a gazdalkodasi szabalyzatban keriiltek el6irdsra.

10. Belsé ellendrzés

Az intézmény belsé ellenérzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért a koltség-
vetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérodl szolo 370/2011. (XII. 31.)
Korm. rendeletben foglalt eléirasok szerint az intézményvezetd felelds. Az intézménynél a
belsd ellendrzést az orszagos Ormény Onkormanyzat belsd ellendre latja el.

A bels6 ellendrzés feladatkdre magaban foglalja az intézményben folyo
— szakmai tevékenységgel 6sszefliggd
— gazdalkodasi tevékenységgel kapcesolatos

ellendrzeési feladatokat.

A belso ellendr tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, a nemzetkdzi belsé ellendrzési
standardok, a pénziigyminiszter altal kdzzétett modszertani Gtmutatdk és kézikonyv minta
alapjan, a belsé ellendr altal kidolgozott és az intézményvezetd altal jovahagyott belso el-
lendrzési kézikonyv szerint végzi.

A belso ellendrzést a Belso ellendrzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni és
elvégezni.

Az ellendrzések tapasztalatait az intézményvezetd folyamatosan értékeli €s azok alapjan a
sziikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

11. Az intézményi 0vo, védo eldirasok

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvet6 feladatai kozé tartozik, hogy az egészségiik és
testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye ese-
tén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot és Tlizvédelmi szabalyza-
tot, valamint t(iz esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés Gtjat.

12. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség’

3 A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezetiség SZMSZ-ben (orténd feltiinteiését az egyes vagyonnyilaikozat-tételi kote-
lezetiségekrdl sz016 2007. évi CLIL torvény 4. §-a irja eld.
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Szervezeti ¢s milkddési szabalyzat

12.1. Kézszolgdlati jogviszonyban dllék

Az intézménynél az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szold 2007. évi CLIL
torvény (tovabbiakban: Vnyt.) értelmében a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek:*

- Diramerjan Artin intézményvezetd

12.2. Kozszolgdlati jogviszonyban dllék hozzdtartozoi

123

12.4.

—  a hazastars,

— azélettars,

—  a kozos haztartasban é16 sziilé.

— akozos haztartdsban €16 gyermek, a hazastars gyermeke, ideértve

— az drokbefogadott és a nevelt gyermeket s,

Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség teljesitése

Vagyonnyilatkozatot két példanyban az SZMSZ kell kitdlteni és a kotelezett altal valam-
ennyi oldalan alairva példanyonként kiilon-kiilén zért boritékba kell helyezni.

A vagyonnyilatkozatot elektronikus Giton is ki lehet tolteni.

A nyilatkozo és az drzésért felelds a boriték lezdrasdra szolgdld feliileten elhelyezett ala-
irasaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat ataddsara zart boritékban keriilt sor. Az
orzésért felelds személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositoval latja el.

A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad,
masik példanyat az érzésért felelds az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.

A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékokat - a nyilatkozoé és az 6rzésért felelds példa-
nyat is - csak a Vnyt. 14. §-ban’ meghatdrozott vizsgalat soran az eljaro szerv bonthatja
fel.

A vagyonnyilatkozat atadasara, nyilvantartasara, a vagyonnyilatkozatban foglalt szemé-

lyes adatok védelmére vonatkozd tovabbi szabalyokat az 6rzésért felelds kiilon szabaly-
zatban allapitja meg.

Vagyonnyilatkozatok kezelése orzése

A vagyonnyilatkozat tételével dsszefliggd személyi iratokat az egyéb személyi iratoktol
fizikailag elkiilonitetten, 6nallo iktatas szerint az iranyité szervnél kell kezelni.

 V.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzata 2020.02.17. napjan lép hatalyba. Ezzel
egyidejlileg a kordbbi szervezeti ¢s miikddési szabalyzat hatalyat veszti.

* Munka és feladatkoronként fel kell sorolni a vagyonnyilatkozat-tételre kitelezeiteket.
SAVnvt. 14. §(4) és (6) bekezdését mddositotia: 2017. évi CLIX. torvény [62. § 1., 2. pontja.
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Szervezeti és miikgdési szabalyzat

Urartu Grmdny

1025
;

5. Bp. i
am: 1682665

Kelt, Budapest 2020. februar 17.

(intézményvezetd)

Az Urartu Ormény SzinhazSzervezeti és Miikodési Szabalyzatat a Kozgyilés 12/2020. (I1.17.)
szamu hatdrozatdaval j6vahagyta.

Kelt, Budapest 2020. februar 17.
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