R MANO KHE

BUDAPESTIROMA MUVELGDINL A2

Székhely: 1077 Budapest, Kirdly utca 67. « Telephely: 1081 Budapest, Népszinhaz utca 31. * Levelezési cim: 1431 Budapest, Pf. 142.,
E-mail: info@romanokher.hu ¢ https://romanokher.hu

Romano Kher Budapesti Roma Miivelodési Haz

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

2025.



R 'MANO KHER

BUDAPEN TEROMEA MEVELGIT ST A7

Székhely: 1077 Budapest, Kirdly utca 67. ¢ Telephely: 1081 Budapest, Népszinhaz utca 31. ¢ Levelezési cim: 1431 Budapest, Pf. 142.,
E-mail: info@romanokher.hu e https://romanckher.hu

Tartalomjegyzék
I. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, tartalma........ccoivivemminininnc 3
II. Az SZMSZ személyi hatdlya, illetékességi terlilete......ivivmiimmmirrnminni et 3
I1. Intézmeényi alapadatok ..ot 3
IV. Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok ... 8
V. A kéltségvetési szerv szervezete €8 MUKOAESE ...vvvrvrimeerieicesinnntnisenicetcssii s 8
VI. Az Intézményi képviselet és helyettesités rendje, az ellenjegyzési jogkdr gyakorlasa..........ccvnnnnen 9
VII. Munkatarsak fobb feladatal........ccoceciiviiiiiiiinienneenieiiciciiieinie s 10
7.1. Az Igazgatd f6bb feladata ........covcuevvivviiinriiii e 10
7.2. Az irodavezetd feladatai.....c.ccoeeveeeeeeieennieniicniiec e 12
7.3. A rendezvényszervezd feladatai......ovvvuieviiiienieniisn 13
7.4. A kozosségfejlesztési koordinator feladatai.......coovivivivniicrnnnn 14
7.5. A miivészeti referens feladatai ........cvcveieiieccerrenrenniineiiniin e e 15
7.6.A gyljteménykezeld feladatal.......coovieeieeerinineiiineec 16
7.7. A tehetséggondozasi koordinator feladatai ...........ccovevivinivnnnnnn 18
7.8. A nemzetkozi referens feladatai.......cooveveercerennrniiiiiiiiinec e 19
7.9. A technikai munkatars feladatai........coeeeecerniiiiiiiinniiiiiniiiene e 20
7.10 A kulturalis menedzser feladatai........ccccceerercrineeeninmnneninnniinnie e 21
VIIIL. Az Intézmény belsdkontroll rendszere, belsd ellendrzése ......ovvvvvirereiiirninnniiiniiiiniiiinene 22
IX. Munkaértekezletek rendje ......eerereerrccniiiiiiinieiiirrse e e e 23
X. Az Intézmény munkavégzéssel kapcsolatos SZabalyai .......ouvievivecennninerinn 23
XI. ZAr0 1eNAEIKEZESEK ... .cvveereerirereirireriereeerteret s eeeste e s e sesasssesabinssrssrtes e s e e s ne e s b e s ae s s e s s e s aenn s tonrbesentt 24



R MANO KHER

BUDAPESTE OMA MUVELGDT ST HAZ

Székhely: 1077 Budapest, Kirdly utca 67. ¢ Telephely: 1081 Budapest, Népszinhaz utca 31. ¢ Levelezési cim: 1431 Budapest, Pf. 142,,
E-mail: info@romanokher.hu ¢ htips://romanokher.hu

I. A Szervezeti és Miikidési Szabalyzat célja, tartalma

1.1. A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rdgzitse a
Romano Kher Budapesti Roma Miivelodési Haz (tovabbiakban: Intézmény) fobb
adatait, feladatait és céljat, szervezeti felépitését, az egyes szervezeti egységek
feladatait, az egyes munkakorok feladatainak meghatarozasat, és az azokhoz kapcsolodé
felel6sségi koroket, valamint az Intézmény egyéb szervekkel, intézményekkel vald
kapcsolatat.

1.2. Az SZMSZ tartalma nem 4allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb Intézményi
alapdokumentummal, nem vonbhat el t6rvény vagy rendelet éltal biztositott jogot, nem is
sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.3. Az SZMSZ tartalmazza az Intézmény alapitd okirata szerint meghatarozott szakmai
feladatait, azok jogszabalyoknak, és az Intézmény belsé szabilyozdinak megfeleld,
litemezett, j6 szinvonall feladat ellatas szervezési szabalyait, a szabalyos, gazdasagos €és
hatékony, valamint eredményes Intézményi gazdalkodas kereteit és feltételeit.

II. Az SZMSZ személvi hatilya, illetékességi teriilete

2.1. A SZMSZ hatalya kiterjed az Intézménnyel jogviszonyban 4llé személyekre.

2.2. Az Intézmény miikddesi terillete Budapest.

HI. Intézménvi alapadatok

3.1. Az Intézmény neve, székhelye:

Romano Kher Budapesti Roma Miivelddési Haz

1077 Budapest, Kiraly u. 67.

Az Intézmény réviditett elnevezése: Romano Kher

Az Intézmény angol nyelvi elnevezése: Romano Kher Budapest Roma Cultural House
Az Intézmény romani nyelvii elnevezése: Romano Kher Kulturalno Kher Budapest
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3.2. Telephelyei:
1./ 8640 Fony6d, Fiirdd u. 7.— Udiild és Képzési Kdzpont
2./ 1081 Budapest, Népszinhaz utca 31. Kozdsségi Tér

3.3. Az Intézmény alapitdja, alapitoi jogok gyakorléja és alapitisanak idépontja:
Az Intézmény alapit6ja egyben az alapit6i jogok gyakorléja Budapest Févaros Onkorményzata.

Azt Intézmény alapitasanak idépontja: 2010. 01. 01.

A hatdlyos alapité okirat a Fovarosi Kozgyilés 304/2025.(03.26.) Fév. Kgy. hatdrozatival
kiadott, 02/2025-773263. okiratszama Alapit6 okirat, amelyet a MAK 2025. aprilis 29. napjin
torzskonyvi nyilvantartasba vett.

3.4. Az Intézmény feliigyeleti szerve és fenntartoja:
Budapest Févéaros Onkormanyzata
(1052 Budapest, Varoshaz utca 9-11.)

3.5. Jogelod Intézmények:
Naphaz Khamorro Kisebbségi Klubmozi és Kulturalis Intézmény
1081 Budapest, Népszinhaz u. 31.

Fé6varosi Onkorméanyzat Cigény H4z — Romano Kher
1151 Budapest, Enekes u. 10/b.

3.6. Az Intézményre vonatkozo egyéb adatok:
jogallasa: 6nall6 jogi személy

tevékenység szerinti besoroldsa: kozfeladatot ellatd koltségvetési szerv

feladatellatis szerinti besoroldsa: gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv

Az Intézmény torzskonyvi azonositd szama: 773263

Az Intézmény kdzosségi adészama: 15773269-1-42

Az Intézmény adéalanyisaga: Afa térvény hatélya ala nem tartozé Intézmény, 6nallé addlevondsi
jog nem illeti meg, nem tartozik a TAO hatalya ala.

Az Intézmény statisztikai szamjele: 15773269-9101-322-01

Az Intézmény bankszamla szama: 11784009-15773269

Az Intézmény a kdzpontositott illetmény-szamfejtési és nettd finanszirozasi korbe tartozik 2011.
julius 01. napjatol.
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Az Intézmény hivatalos bélyegzdje: koralaka bélyegzd, amelynek szévege az alabbi:

Romano Kher Budapesti Roma Miivel6dési Haz — Romano Kher — a kor kézepén Budapest
Févaros Onkormanyzatinak cimere

R -MANO KHER

Logé:

Weblap: https://romanokher.hu

3.7. Az Intézmény alaptevékenysége:

A roma szellemi, kulturdlis 6rokség, kulturalis hagyomanyok meg6rzését, fenntartdsat,
fejlesztését bemutatasat szolgald koltségvetési szerv, amely az aldbbi kozmiivelddési
alapszolgaltatasokat nyqjtja:

- a mivelédé kozosségek létrejottének eldsegitése, mikodésik tamogatasa, fejlodésiik
segitése, a kozmiivelddési tevékenységek és a miivel6d6 kozdsségek szamdra helyszin
biztositésa,

- a k6zOsségi €s tarsadalmi részvétel fejlesztése,

- a hagyomanyos k6zdsségi kulturalis értékek atorokitése feltételeinek biztositasa,

- a tehetséggondozas- és fejlesztés feltételeinek biztositasa

A roma miivészek alkotasait tartalmazé képzémiivészeti gyiljtemény kezelése, bemutatésa,
népszerlsitése és gyarapitasa az Intézmény kiemelt feladata.

Tevékenységével hatékonyan hozzdjarul a budapesti roma lakossag tarsadalmi elfogadasahoz,
az esélyegyenldség és egyenld banasmod hatékony elémozditasahoz.

Kulturalis, miivészeti, képzési, tdboroztatasi, kiaddi tevékenységeinek modszerével a t6bbség
€s a kisebbség kapcsolatdnak elfogadasra épiilésén keresztil — a gyermek és ifjisag
szocializaci6jdnak, integracidjanak elGsegitésével — hozzajarul a tarsadalmi béke és a
demokratikus rendszereket alapvetden meghatarozé tolerancia folyamatos fenntartisihoz és
fejlesztéséhez.

Koézremiikédik a roma kultira, képzémiivészet €s nyelv megbrzésében és fejlesztésében,

rendszeres bemutatasaban ¢s népszerisitésében. Tevékenységén keresztiil er6siti a roma
identitas meglrzését.
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Miikédése sorén egyiittmiikodik a Févarosi Onkorményzat intézményrendszerével, kiilonds
tekintettel a F&véarosi Onkormdnyzat fenntartdsaban vagy tulajdonban &ll6 kulturalis
intézményekre, az Allam intézményrendszerével, illetve més szervezetekkel. Nemzetkozi
kapcsolatok kiépitésére torekszik, hatékony kapcsolatrendszert épit az Intézmény és a civil
szféra kozott, egyittmikodést keres a Févarosi Roma Onkormanyzattal, a Keriileti Roma
Kisebbségi Onkormdanyzatokkal és a civil érdekképviseletet felvallalo térsadalmi
szervezetekkel, alapitvanyokkal.

A fonyédi Udiild és Képzési Kozpont egész éves lizemeltetésével lehetové teszi Budapest
roma lakossiga szdmara a gyermek, felnétt- és iddskor( lakossdg kollektiv egyiittlétét,
szakmai szempontok mentén torténd tdboroztatasat.

3.8. A koltségvetési szerv tevékenysége

3.8.1.A koltségvetési szerv kozfeladata: Magyarorszag helyi dnkorményzatairdl sz6i6 2011.
évi CLXXXIX. térvény 23. § (4) bekezdés 16. pontja alapjan az orszagos szerepkorrel
osszefliggd kulturalis szolgaltatas, kiilondsen a kozmiivelddési tevékenység tdmogatasa,
valamint a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a kozmivel6désrol
7616 1997. évi CXL. torvény 76. § (3) bekezdés szerinti kozmiivel6dési alapszolgéltatasok
biztositisa, tovabba Budapest Févaros Onkormanyzata Szervezeti és Mikodési
Szabélyzatarol sz616 1/2020. (IL 5.) dnkorményzati rendelet 2.§ 5. pontja szerint a fovarosi
romak esélyegyenl8ségének, felzarkdztatasanak segitése, kulturlis értékeinek megorzése
Onként vallalt kozfeladatként

3.8.2. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakdgazati besorolasa:

szakdgazat szama szakdgazat megnevezése
911110 Kozmlivel3dési Intézmények tevékenysége

3.8.3. A koltségvetési szerv kozfeladatanak ellatdsa keretében haszndlja a feladatellatasat

szolgald alabbi vagyonelemeket:

a) Budapest VII. keriilet 34048/0/A/6 helyrajzi szam®, 364 m? teriiletdi a valésigban
Budapest VILI. keriilet Kirdly utca 67. szam alatti, a Févérosi Onkormaényzat 353/364
aranyu tulajdonat képezd, korlatozottan forgalomképes ingatlan;
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b) Budapest VI keriilet 34048/0/A/1 helyrajzi szdmu, 252 m? teriiletli, a valésdgban
Budapest VIIL. keriilet Kirdly utca 67. szam alatti, a Fdvarosi Onkorményzat
tulajdonét képezd, korlatozottan forgalomképes ingatlan;

c) Budapest VIII. keriillet 34776/A/1 helyrajzi szamu, 391 m? teriiletli, a val6sagban
Budapest VIIL. keriilet Népszinhaz utca 31. szdm alatti, a Févarosi Onkormanyzat
tulajdonat képezd, korlatozottan forgalomképes ingatlan;

d) Budapest VIIL. keriilet 34776/A/6 helyrajzi szdmu, 51 m? teriiletdi, a valésagban Budapest
VIIL keriilet Népszinhaz utca 31. szam alatti, a Févarosi Onkorményzat 51/1057-ed
arany tulajdonat képezd, korlatozottan forgalomképes ingatlan;

e) Fonydd 8262 helyrajzi szami, 5705 m? teriiletii, a valésdgban Fonydd Fiird utca 7.szdm
alatti, a Fovarosi Onkorményzat tulajdoniat képezd, korlatozottan forgalomképes
ingatlan;

f) Vagyoni értékil jogok, targyi eszkdzok (gépek, berendezések, felszerelések) hasznalata
targyi eszkodz-leltar szerint.

A Févarosi Onkormanyzat vagyonardl valé rendelkezési jog gyakorlasanak szabalyairdl szdlé

mindenkor érvényes Onkormanyzati rendeletben szabdlyozott modon és feltételekkel
rendelkezhet a koltségvetési szerv feladatellatdsara szolgald vagyonrol.

3.8.4. A kdliségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése:

kormanyzati funkciészdm kormdnyzati funkcié megnevezése

081071 Udiildi szalldshely- szolgaltatas és étkeztetés

082030 Miuvészeti tevékenységek (kivéve: szinhaz)

082061 Miuzeumi gyljteményi tevékenység

082062 Muzeumi tudoményos feldolgozo és publikacios tevékenység

082063 Muzeumi kiéllitasi tevékenység

082064 Muzeumi kézmiivel6dési, kozénségkapcesolati tevékenység

082091 Koézmiivel6dés-kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kozmiivel6dés-hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozasa

082093 Kézmiivelddés-egész életre kiterjedd tanulds, amatdr miivészetek

083020 Konyvkiadas

084070 Fiatalok tarsadalmi integraci6jat segitd struktira, szakmai szolgaltatasok
fejlesztése, mikddtetése

086090 Egyéb szabadidds szolgaltatis
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1V. Gazdalkodassal kapcesolatos feladatok

Az Intézmény koltségvetését a Févarosi Kozgytilés hagyja jova.

A munkamegosztisi-megéllapodas (tovabbiakban: Megallapodds) szerint az dllamhéztartasrol
sz616 2011. évi CXCV. torvény 10.§. (4a) bekezdés b) pontja és az allamhdztartdsrol sz616
torvény végrehajtasarél sz616 368/2011 (XIL31.) Korm. rendelet 9. § (5) és (Sa) bekezdései
alapjén a Fbvérosi Szabé Ervin Kdnyvtar (a tovabbiakban: FSZEK) litja el a gazdasagi
feladatokat, tovabba a konyvvezetéssel, adatszolgiltatassal, iizemeltetéssel és
vagyongazdalkodassal kapcsolatos tevékenységeket.

V. A koltségvetési szerv szervezete és mitkodése

5.1. Szervezeti egységek megnevezése, engedélyezett létszama:

Az Intézmény szervezeti felépitését — ald-, folérendeltség és munkamegosztds szerint — az
SZMSZ 1. szamt mellékletében taldlhato szervezeti dbra szemlélteti.

A szervezet dolgozéinak engedélyezett létszdmat a fenntartd hatirozza meg a mindenkori
targyévi koltségvetésrol szol6 rendeletben.

Az alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:
a) munkaviszony (a Munka torvénykonyvérdl szol6 2012. évi 1. tv.) vagy
b) megbizasi jogviszony (a Polgéri Torvénykonyvrél szo16 2013. évi V.tv.).

5.2. A koltségvetési szerv vezetojének megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv vezetdjét Budapest Févaros Kozgyiilése palyazat Gtjdn bizza meg, a munka
torvénykonyvérdl sz6l6 2012. évi L torvény, valamint a kultirdért felelds miniszter altal
rendeletben szabalyozott feltételek szerint legfeljebb 5 éves hatdrozott idGtartamra.

A koltségvetési szerv vezetdje felett a Magyarorszag helyi énkorményzatairdl sz616 2011. évi
CLXXXIX. torvény alapjan az alapvetd munkaltatéi jogokat Budapest Féviros Kozgyiilése,
az egyéb munkaltatdi jogokat a Fépolgarmester gyakorolja.
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VL. Az Intézményi képviselet és helyettesités rendje, az ellenjegyzési jogkir gyakorlisa

6.1. Intézményi képviselet és helyettesités

Az Intézményt — figyelemmel az FSZEK-kel kotott Megallapodasra is — az Igazgat6 képviseli
kiils6 szervek, jogi személyek és maganszemélyek el6tt.

Az Igazgaté akadélyoztatdsa, tartos tavolléte, illetve a pozicid be nem toltése esetén — a
munkaéltatéi jogokat kivéve — az Irodavezet6 jogosult az Igazgaté helyettesitésére. Az Igazgatd
€s az Irodavezetd egyidejli akadalyoztatdsa esetén az Igazgatd helyettesitésére a
kozdsségfejlesztési koordinator jogosult.

Az Igazgaté az Intézmény képviseletére eseti jelleggel, irdsbeli meghatalmazads alapjan
feljogosithatja valamely munkavallal6jat.

Az Intézmény nyilvanossag felé torténd képviselete sordn az Intézmény nevében az Igazgatd
vagy esetenként az a munkavallalé nyilatkozhat, akit erre az Igazgaté irasban felhatalmaz.

Az Intézmény jogi képviseletét, szerzédésben megbizott jogi képviseld (iigyvéd) latja el. A
jogi képviseletre az Ugyvédi tevékenységrdl sz616 2017. évi LXXVIIL. tv vonatkozik.

6.2. Az ellenjegyzési és alairasi jogkor gyakorlasa

Az Intézmény nevében az Igazgato altali utalvanyozas és kételezettségvillalas ellenjegyzésére
— a hozzirendelt teriiletet érintden — az FSZEK Igazgatdja vagy az 4ltala irasban megbizott
személy jogosult. A gazddlkodési jogkorok gyakorldsdnak részletes szabalyait az Intézmény
gazdalkodasi szabalyzata tartalmazza.

Az alairési jogokat az FSZEK-kel kotott Megéllapodésra figyelemmel kell gyakorolni. Az
Irodavezetd az Igazgato helyett gyakorolt alairasi jog esetén ,)h”-val kételes jelolni ezt. Az
Intézményen kiviilre iranyulé levelezésben az Igazgaté — a vonatkoz6 jogszabalyi elbirasok
betartasaval — egyediil és korlatozas nélkiil irhat ala.

Az Intézmény cégbélyegzbjét haszndlni csak olyan iraton lehet, amely a fenti aldirasi
szabalyoknak megfelel.
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VII. Munkatarsak fobb feladatai

7.1. Az Igazgat6 f6bb feladatai

— Egyszemélyi felelds vezetSként iranyitja az Intézményt, biztositja a szakmai munkahoz
sziikséges milkodési feltételeket, Gsszehangolja az egyes munkavéllalok miikodését.

— Meghatérozza az alapité okirattal Osszehangban a koltségvetési szerv szakmai
feladatrendszerét, a tevékenységgel és fejlesztésével kapesolatos iranyokat, kidolgozza a
stratégiai elképzeléseket annak érdekében, hogy az Intézmény képes legyen a roma
kozmiivelddéssel kapcsolatos folyamatokat szakmailag tdmogatd, a roma kultirit a
Févaros mindennapi kulturalis életébe integrald, valamint a kiilonboz6 kultarak kozti
kapcsolatok és parbeszéd kiépitését és fenntartasat elosegitd szerepét hatékonyan betdlteni.

— Gyakorolja a munkaltatdi jogk6rt a munkavallalok felett.

— Biztositja a fenntart6 és a koltségvetési szerv hatékony egyiittmiksdését.

— Tervezi, szervezi, irdnyitja és ellenbrzi az Intézmény szakmai és gazdasagi mikodésének
valamennyi teriiletét.

— Gondoskodik a belsé kontrollrendszer kialakitasardl és miikdtetésérdl, az ehhez sziikséges
bels6 ellenérzési kézikdnyv, a kockazatelemzéssel alatdmasztott stratégiai €s €ves
ellenbrzési terv és az éves ellen6rzési jelentés elkészitésérdl, az ellendrzés
megallapitasainak realizalaséarol.

— Gondoskodik a szakmai ¢és mikodési feladatokat meghatarozé szabdlyzatok
elkészittetésérél, folyamatos karbantartasar6l, illetve a munkavallalokkal torténd

megismertetésérol.
— Gondoskodik a munkavallalok szaktudasanak fejlesztésérél, dont a tovabbképzésik
tamogatasarol.

— Fllendrzi az Intézmény valamennyi tevékenységét és ennek alapjan feliigyeli az Intézmény
szakmai feladatainak ellatdsat, az Intézmény gazdasagos és rendeltetésszerti mikodését.

— Ellen6rzi a térvényesség betartdsat, a jogszabalyok, szabalyzatok és a kiadott utasitasok
végrehajtasat.

— Tevékenységérdl rendszeresen — hatdrid6re, irdsban — beszdmol a feliigyeleti szerv
vezetbjének.

— Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi teriileti szakmai szervezetekkel,
egylittmiikddési megallapodast kot szakmai feladatai ellatdsa korében.

— IrAnyitd tevékenységével biztositja az Intézmény és a hozzarendelt feladatellatasi helyek
rendeltetésszer(i és gazdasigos mikodtetését, a torvényességet, az Snkormanyzati tulajdon
vagyonvédelmével kapcsolatos feladatokat, valamint az adatvédelemmel kapcsolatos
feladatokat.
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A gazdalkodasi tevékenység eredményessége érdekében folyamatosan egyiittmikodik a
fenntartéval és a fenntartdé kezdeményezésére atfogd értékelést ad az Intézmény
tevékenységérol.

— Evente szakmai beszdmol6t készit az Intézmény koltségvetési tevékenységérdl, elkésziti a
fenntartoi ellen6rzési program szerinti értékeléseket, beszamoldkat.

— Osszedllitja a kovetkezd évre sz616 munkatervet, a munkavéllalok szakmai javaslatainak
figyelembevétele mellett.

— Felelds a kozfeladatok jogszabélyban, alapité okiratban, belsé szabélyzatban foglaltaknak
megfelelo ellatasaért, valamint a koltségvetési szerv szamira jogszabélyban eldirt
kotelezettségek teljesitéséért.

— Felelés az Intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, irdnyitasaért, takarékos
gazdalkodasaért.

— Felelds a vonatkozd jogszabalyok, tovabba a fenntarté altal meghatarozott kovetelmények

s rr rorr

¢s hataridok betartdsaért, az Intézmény alapdokumentumainak elkészitéséért, azok sziikség
szerinti modositasaért, €s a fenntartonak jovahagyasra torténd felterjesztéséért.

— Felel6s az 6nkorményzati kdltségvetési rendeletben foglaltak betartasaért.

— Felelés az Intézmény feladatellatdsa soran az egészséges és biztonsagos munkafeltételek
megteremtéséért.

— Felelés az ésszer(i és takarékos gazdalkodasért, a koltségvetési gazdélkodas teriiletére
hatalyos torvények és rendeletek eldirdsainak betartasaért.

— Felelés ellendrzési  jogkdrének gyakorlasa soran feltart hidnyossagok, mulasztdsok
megsziintetéséért, s a mulasztok feleldsségre vonasaért.

— Felelés az adatszolgéltatasi kotelezettségek teljesitéséért, az dllami és fenntartdi
tdmogatasok tervezését és elszamolasat biztosité adatszolgaltatasok teljesitéséért, az ezeket
megalapozé alapdokumentumok egyezdségének biztositisaért.

— Felel6s az Alapit6é Okiratban megjelolt feladatok megval6sitasaért.

— Felelés valamennyi szervezési és informacids feladatanak végrehajtisa sordn tett
intézkedéseiért, valamint kiadott utasitdsai végrehajtasanak ellendrzéséért.

A munkavégzés helye: valtozo, beleértve az Intézmény székhelyét, telephelyeit, valamint

egyéb helyszineket (pl. kikiildetés).
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7.2. Az irodavezeto feladatai

— Részt vesz az Intézmény éves szakmai munkatervének elkészitésében.

~ Részt vesz az éves szakmai beszamol¢ elkészitésében.

~ Ellatja a koordinacios feladatokat az Igazgat6 kozvetlen irdnyitdsaval.

— Részt vesz a dontéselOkészitésben.

— Felelés az irodai adminisztricids tevékenységekért, az Intézmény adminisztrativ
miikodéséért (pl. iktatdsért, a jelenléti iv el8készitéséért, a megrendelések, beszerzések
lebonyolitasaért),

— Biztositja, hogy az Intézményt érint6 adminisztracié megfeleljen a hatalyos el6irasoknak.

— Ellatja az igazgatdi titkarsagi feladatokat.

— Segiti a rendezvények lebonyolitasat.

— Felels az iroda targyi eszkozeiért.

— Kapcsolatot tart az FSZEK-kel.

— Gondoskodik a munkaltatéi jogkdr gyakorldja jogszerii dontéseinek el6készitésérdl, ennek
keretében felelés az Intézmény munkatdrsainak foglalkoztatdsaval osszefliggd munkatigyi
intézkedések elokészitéséért, az ehhez kapcsolodd nyilvantartasi és egyéb adminisztrativ
feladatok ellatasaért, szabalyozok elokészitésért, az FSZEK-kel és az Intézményen beliili
koordinacidjaért

— Elkésziti a statisztikai adatszolgaltatdsokat (pl. a Budapesti Miivelédési Kozpont és a
Kozponti Statisztikai Hivatal részére).

— A munkakér betdltéje koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is
teljesiteni, melyek jellegitknél fogva az Intézmény feladatkdrébe tartoznak ¢és
Osszefliggenek az adott munkakorrel.

— Felelds a kozfeladatok jogszabalyban, alapité okiratban, belsd szabalyzatban foglaltaknak
megfeleld ellatdsaért, valamint a koltségvetési szerv szdmdra jogszabdlyban eldirt
kotelezettségek teljesitéséért.

— Felelds a jovahagyott éves munkaterv teljesitéséért, onalldan és felel6sséggel szervezi a
szakteriiletéhez tartozd feladatokat.

A munkavégzés helye: az igazgaté utasitdsa szerint, tovdbbd a havi beoszids alapjin az

Intézmény székhelye, telephelyei, valamint egyéb helyszinek (pl. kikiildetés).
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7.3. A rendezvényszervezo feladatai

— Részt vesz az Intézmény éves szakmai munkatervének elkészitésében, kiilondsen az
eseményeket tartalmazd rész kidolgozasdban. A szakmai tervben javaslatot tesz az
események iitemezésére.

— Részt vesz az éves szakmai beszdmolo elkészitésében, Osszedllitja a megvaldsult
eseményekrol sz616 ltalanos és részletes beszamolot.

— Figyeli a szakteriiletéhez tartozé palyazatokat, az Intézményt érint6 palyazati
lehetdségekrdl az Igazgaténak beszamol €s annak utasitdsa szerint részt vesz a palyazati
anyag Osszeallitasaban.

— Felméri— a kozosségfejlesztési program és az abban szerepl6 igényfelméréssel 6sszhangban
— a célkozonségnek a konkrét események iranti igényét, az események megvaldsithatosaga
szempontjabdl sziikséges helyszini €s technikai feltételeket.

— Javaslatot tesz a megvalésitand6 eseményekre.

— FElkésziti az egyes események koltségvetési terveit a szakteriiletéhez tartozé események
elokészitése soran.

— Koordinélja ¢s ellendrzi az infrastrukturélis és technikai feltételek rendelkezésre allasat az
egyes események megvaldsitasa sordn.

— ElSkésziti a kiilsé partnerekkel megkStendd, szitkséges szerzOdéseket és egyéb
dokumentumokat (pl. teljesités igazolds, megrendeld, forgatokdnyv) az események
megvalositasa érdekében.

— Felel6s a rendezvények koordinalasaért, sikeres lebonyolitasaért.

— Beszerzi az eseményekhez és a miivészeti tevékenységekhez sziikséges anyagokat és
eszkozoket a koltségkereten beliil.

— Részt vesz (a kozosségfejlesztési koordinatorral szoros egyiittmiikodésben) az események,
kiadvanyok (konyvek, CD-k, podcast addsok stb.) bemutatéinak szervezésében,
népszerlsitésében és lebonyolitdsaban, ehhez kapcsolddd rendezvényszervezési, PR jellegii
feladatokat 14t el, gondoskodik a rendezvény honlapon, k6z6sségi médiaban torténd
megjelentetésérol.

— Kapcsolatot tart a kulturalis programokban, rendezvényekben részt vevd kdzremiikodokkel,
fellép6 miivészekkel, tars-szakmai intézményekkel, szervezetekkel.

— Tevékenysége soran minél teljesebb kori informéciét gyljt a fovaros kulturalis
rendezvényekrdl, szakmai eseményekrdl.

— Megbeszéléseket, targyaldsokat kezdeményez ezen eseményeken val6 részvételrdl.

— Kételes felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyek
jellegiiknél fogva az Intézmény feladatkdrébe tartoznak és Osszefliggenek az adott
munkakorrel.
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— Felelds a kozfeladatok jogszabalyban, alapitd okiratban, belsd szabalyzatban foglaltaknak
megfeleld ellatdsaért, valamint a koltségvetési szerv szamara jogszabédlyban elSirt
kotelezettségek teljesitéséért

— Felelds a jovahagyott éves munkaterv teljesitéséért, 6nalloan és felelosséggel szervezi a
szakteriiletéhez tartoz6 feladatokat.

A munkavégzés helye: az igazgaté utasitdsa szerint, tovabba a havi beosztds alapjin az

Intézmény székhelye, telephelyei, valamint egyéb helyszinek (pl. kikiildetés).

7.4. A kozosségfejlesztési koordinator feladatai

— Részt vesz az Intézmény éves szakmai munkatervének elkészitésében, kiilondsen a
kozosségfejlesztésre vonatkozo rész kidolgozasaban.

— Részt vesz az éves szakmai beszamolé elkészitésében, Osszedllitia a megvaldsult
kozosségfejlesztési feladatokrol sz616 altalanos és részletes beszamolét.

— Figyeli a szakteriiletéhez tartozé pélyazatokat, az Intézményt érinté pélyézati
lehetdségekrdl az Igazgatonak beszamol és annak utasitdsa szerint részt vesz a palyazati
anyag Osszedallitasaban.

— A szakteriiletéhez tartozé események megvalésitasa soran el6késziti az egyes események
konkrét koltségvetési terveit.

— Kidolgozza a k6z6sségfejlesztési programot.

— Feladata marketingstratégiak tervezése és végrehajtasa.

— Felelds a rendezvények népszeriisitéséért, ideértve a marketingtevékenységek
koordinalasat, a célk6zonség elérését, megszolitasat, valamint a kozdnségszervezés
folyamatainak feliigyeletét.

— TFelel6s a teriiletéhez kapcsolodd programok, tevékenységek megvaldsitasaért.

— Nemzetiségi teriileten kapcsolati halot épit ki a kozosségi milvelodés, az ifjusagsegités €s a
humaénfejlesztés teriiletén.

— Segiti a kulturalis, miivészi és tudomanyos értékek kozvetitését.

— Koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyek
jellegiiknél fogva az Intézmény feladatkSrébe tartoznak és Osszefiiggenek az adott
munkakdrrel.

— Felelds a kozfeladatok jogszabalyban, alapité okiratban, belsd szabélyzatban foglaltaknak
megfelel ellatisaért, valamint a koltségvetési szerv szamédra jogszabdlyban eldirt
kotelezettségek teljesitéséért.

— Felelés a jovahagyott éves munkaterv teljesitéséért, onalloan és felelosséggel szervezi a
szakterliletéhez tartozo feladatokat.

A munkavégzés helye: az igazgatd utasitdsa szerint, tovdbba a havi beosztds alapjan az

Intézmény székhelye, telephelyei, valamint egyéb helyszinek (pl. kikiildetés).
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7.5. A miivészeti referens feladatai

— Részt vesz az Intézmény éves szakmai munkatervének elkészitésében, kiilsnésen a
munkakérébe tartozé szakmai rész kidolgozasaban.

— Részt vesz az éves szakmai beszamold elkészitésében, dsszedllitja a megvaldsult mivészeti
projektekrd] sz616 éltalanos és részletes beszamolot.

— Figyeli a szakteriiletéhez tartozé pélydzatokat, az Intézményt érinté pélyazati
lehet6ségekrdl az Igazgatonak beszamol és annak utasitisa szerint részt vesz a pélyazati
anyag Osszeallitasaban.

— Biztositja, hogy a roma kultarat atfogd tarsmiivészetek (képzomiivészet, irodalom, zene,
tanc, szinhaz stb.) egyenlé hangsullyal keriiljenek be az Intézmény programjéba.

— A szakteriiletéhez tartozd események megvaldsitasa soran el6késziti az egyes események
konkrét koltségvetési terveit.

— Koteles szakteriiletének megfelelden éves beszamolot késziteni, rendszeresen informacidt
és tajékoztatast adni felettesének.

— Részt vesz — a gyljteménykezel6vel egyiittmiikodve — a Képzémiivészeti Gylijtemény
gyarapitasaban és népszerisitésében.

— A hagyomanyos kulturdlis értékek atorokitésének elGsegitése érdekében kapcsolatot tart a
hagyoményos roma mesterséget folytaté mesterekkel, alkotokkal.

— Folyamatosan gondoskodik a szakteriiletéhez tartozd programokhoz sziikséges feltételek
biztositasarol, azok igényes és szakszerii, a vonatkozé jogszabéalyoknak és az Intézmény
bels6 szabélyzatainak megfeleld lebonyolitasarol.

— Kapcsolatot tart a szakteriiletét érinté szervek, intézmények, szervezetek illetékes
munkatarsaival.

— Figyelemmel kiséri a fiatal képzdmiivészeti tehetségeket a miivészeti iskoldkkal és
alkotdtaborokkal vald szakmai kapcsolattartas soran.

— Megszervezi az  Intézmény tematikus  kidllitdsait a  gyiijteménykezel6vel
egytittmiikddésben.

— Feladata az alkot6tabor megszervezése és miivészeti vezetése, javaslatot tesz és koordinalja
az alkotémithely miikodéséhez sziikséges eszk6zok és anyagok beszerzését.

— Részt vesz a Képzomiivészeti Gylijtemény leltarozasaban.

— Kozremiikddik az Intézmény &ltal kiirand6 relevans palydzatok miivészeti tartalmanak
kidolgozasaban.

— Feladata a kortars roma képzémiivészekkel vald kapcsolattartas.

— Feladata a gylijteménykezel6vel egyiittmiikodve a kidllitasokhoz kapcsolédé megnyito,
tarlatvezetés, mizeumpedagdgiai modszereken alapuld foglalkozas tartisa €s szervezése.
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Feladata az arculati- és kiadvényszerkeszt6i feladatok ellatasa (meghivd, szérélap, plakat,

log6 stb.).

— Koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyek
jellegiiknél fogva az Intézmény feladatkdrébe tartoznak és Osszefliggenek az adott
munkakéorrel.

— Felelés a kozfeladatok jogszabalyban, alapitd okiratban, belsd szabalyzatban foglaltaknak
megfeleld ellatisaért, valamint a koltségvetési szerv szdmdra jogszabalyban eloirt
kotelezettségek teljesitéséért.

— Felelds a jovahagyott éves munkaterv teljesitéséért, ondlléan és feleldsséggel szervezi a
szakteriiletéhez tartozo feladatokat.

A munkavégzés helye: az igazgatd utasitdsa szerint, tovabbad a havi beosztds alapjan az

Intézmény székhelye, telephelyei, valamint egyéb helyszinek (pl. kikiildetés).

7.6.A gyijteménykezel6 feladatai

— Részt vesz az Intézmény éves szakmai munkatervének elkészitésében, kiiléndsen a
KépzOmiivészeti Gylijtemény bemutatdsdval, gondozasaval, bévitésével kapcesolatos rész
kidolgozéasaban.

— Részt vesz az éves szakmai beszdmolo clkészitésében, Osszedllitia a megvaldsult
kiallitasokrol, az elvégzett restaurdldsokrdl, az esetleges gylijtemény bovitésrol sz0lo
altalanos és részletes beszamolot.

— Figyeli a szakteriiletéhez tartozd palyazatokat, az Intézményt érint6 palydzati
lehetéségekrdl az Igazgat6nak beszdmol és annak utasitdsa szerint részt vesz a palyazati
anyag Osszedllitasaban.

— A szakteriiletéhez tartoz6 események megvaldsitasa sordn el6késziti az egyes események
konkrét koltségvetési terveit.

— Feladata a Képzémiivészeti Gyiijtemény magas szinvonali miikodtetése, az alkotasok
folyamatos karbantartasa, az allomany gyarapitasa, tovabbd a nagy nyilvanossag szamara
t6rténd elérésének biztositasa.

— Javaslatot tesz a KépzOmiivészeti Gylijtemény bovitésére, reprezentdldsi modszerekre,
egylittmiik6désre mas képzs- és népmivészeti tematikdju szervezetekkel, tovdbba a
gylijteményt érint mas kérdésekben (pl. tarolas, restauralas stb.).

— Felel8s a jovahagyott éves munkaterv teljesitéséért, 6nalléan €s feleldsséggel szervezi a
szakteriiletéhez tartozé feladatokat.

— Kapcsolatot tart a szakteriiletét érintd szervek, intézmények, szervezetek illetékes
munkatarsaival.
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— Feladata a képzdmiivészeti Gylijtemény allomanyanak folyamatos karbantartdsa, valamint
az alkotasok restaurdldsdnak megszervezése (szakemberek kivalasztisa, a restaurdldsi
folyamatok koordinalasa stb.).

— Javaslatot tesz a restauraldshoz sziikséges anyagok, eszk6zok, beszerzésére és gondoskodik
azok beszerzésérol.

— Feladata a Képzémiivészeti Gylijtemény allomanyanak katalogizalasa papir és digitalis
formaban, a képzoémiivészeti adatbazis feltoltése.

— Felelés a Képzdémiivészeti Gylijtemény leltari és gyarapoddsi napldojanak naprakész
vezetéséért.

— Feladata a Képzomiivészeti Gylijtemény megfeleld szoftverrel torténd digitalizalasa,
allagmego6vasanak biztositasa, a Mlizeumdigitar tartalmanak feltoltése, kezelése.

— Kozremiikddik a Képzémiivészeti Gylijtemény gyarapitasanak érdekében a kortars roma
képzomiivészekkel az 4j milalkotisok kivalasztisaban.

— Részt vesz a kiallitasok elSkészitésében és lebonyolitdsaban a miivészeti referenssel
egylittmiikodésben.

— A miivészeti referenssel egyiittmiikdve feladata a kiallitdsokhoz kapcsolédd megnyito,
tarlatvezetés, mizeumpedagogiai médszereken alapulé foglalkozas tartdsa és szervezése.

— Felelds a kidllitasi anyagok (szOveges, hangzd tajékoztatok, interaktiv elemek stb.)
elkészitéséért, koordinalasaért.

— Részt vesz az Intézmény altal kiirandé palyazatok eldkészitésében és lebonyolitdsiban, a
beérkez6 palyazatok szakmai értékelésében.

— Feladata az ismerettetjesztés, a kozonség elérése és a miivészeti projektek menedzselése.

— A munkakdr betoltdje koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is
teljesiteni, melyek jellegiknél fogva az Intézmény feladatkérébe tartoznak és
Osszefliggenek az adott munkakorrel.

— Felel6s a kozfeladatok jogszabdlyban, alapitd okiratban, bels6 szabalyzatban foglaltaknak
megfeleld ellatdsaért, valamint a koltségvetési szerv szdmara jogszabalyban elbirt
kotelezettségek teljesitéséért.

— Felel6s a jovadhagyott éves munkaterv teljesitéséért, Snalldan és feleldsséggel szervezi a
szakteriiletéhez tartozé feladatokat.

A munkavégzés helye: az igazgatd utasitdsa szerint, tovabba a havi beosztds alapjan az

Intézmény székhelye, telephelyei, a Képzomiivészeti Gyiijtemény 6rzésének helye, valamint

egyéb helyszinek (pl. kikiildetés).
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7.7. A tehetséggondozasi koordinator feladatai

— Részt vesz az Intézmény éves szakmai munkatervének elkészitésében, kiilondsen a
tehetséggondozassal kapcsolatos rész kidolgozasaban.

— Részt vesz az éves szakmai beszamolé elkészitésében, Osszedllita a megvalosult
tehetséggondozéssal kapcsolatos altalanos és részletes beszamolot.

— Figyeli a szakteriiletéhez tartozd palyazatokat, az Intézményt érintd palyazati
lehetdségekrdl az Igazgatonak beszdmol és annak utasitdsa szerint részt vesz a palydzati
anyag Osszeallitasaban.

— A szakteriiletéhez tartozo események megvaldsitdsa soran el6késziti az egyes események
konkrét koltségvetési terveit.

— Feladata a tehetséggondozassal Osszefliggd tevékenységek tervezése, el6készitése ¢és
lebonyolitasa,

— Feladata a Févarosi Onkorményzat 4ltal mikddtetett roma tehetséggondozasi
osztondijprogrammal Ssszefiiggd intézményi feladatellatas.

— Kapcsolatot tart a tehetséggondozé program résztvevéivel, az ehhez kapcsolodd
programokban,  rendezvényekben részt  vevd kozremiikoddkkel,  tars-szakmai
intézményekkel, szervezetekkel.

— Feladata a tehetséggondozassal Gsszefliggd adminisztrativ feladatok, dokumentécio
elokészitése és elvégzése.

— Felelés a jovahagyott éves munkaterv teljesitéséért, 6nélldan és feleldsséggel szervezi a
szakteriiletéhez tartozé feladatokat

— Kapesolatot tart a szakteriiletét érintd szervek, intézmények, szervezetek illetékes
munkatérsaival.

— Koordinalja a tehetséggondozasi programok résztvevGinek tehetségtimogatasi
foglalkozasait, azokon, tovabbé a tehetséggondozési programok kozosségi eseményein,
egyéni konzultacidin részt vesz.

— Koteles felettese utasitisa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyck
jellegiiknél fogva az Intézmény feladatkdrébe tartoznak és Osszefiiggenek az adott
munkakérrel.

— Felelds a kozfeladatok jogszabélyban, alapité okiratban, belsé szabélyzatban foglaltaknak
megfeleld ellatisaért, valamint a koltségvetési szerv szamdra jogszabdlyban eldirt
kotelezettségek teljesitéséért.

— Felel6s a jévahagyott éves munkaterv teljesitéséért, 6nalloan és feleldsséggel szervezi a
szakteriiletéhez tartozé feladatokat.

A munkavégzés helye: az igazgaté utasitdsa szerint, tovabba a havi beosztds alapjan az

Intézmény székhelye, telephelyei, valamint egyéb helyszinek (pl. kikiildetés).
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7.8. A nemzetkdzi referens feladatai

— Részt vesz az Intézmény éves szakmai munkatervének elkészitésében, kiilsnésen a
nemzetkdzi kapcsolatokat érint6 rész kidolgozasaban.

— Részt vesz az éves szakmai beszamold elkészitésében, Osszedllitia a megvaldsult
nemzetkozi kapesolatfelvételrdl, egyiittmilikddésrol sz616 dltalanos és részletes beszamolot.

— Figyeli a szakteriiletéhez tartozé palydzatokat, az Intézményt érintd palyazati
lehetoségekrdl az Igazgatonak beszamol és annak utasitdsa szerint részt vesz a palyazati
anyag Osszeallitasaban.

— A szakteriiletéhez tartozé események megvaldsitasa soran elokésziti az egyes események
konkrét koltségvetési terveit.

— Felel6s az Intézmény nemzetkdzi halézatanak fejlesztéséért, és az Intézmény nemzetkoszi
stratégiajanak kialakitasaért.

— Kapcsolatokat épit a nemzetkdzi roma kulturdlis intézetekkel, muzeumokkal,
konyvtarakkal, romoldgia tanszékekkel, roma elektronikus és nyomtatott médiaval, civil
szervezetekkel.

— Kapcsolatot tart nemzetkozi kozmivelddeési, oktatdsi intézményekkel, eurdpai unids
programirodakkal.

— Egylittmlik6dési megéllapodds esetén részt vesz nemzetkozi szervezetek munkijaban és
projektalapu egylittmikddéseket kezdeményez.

— Részt vesz a nemzetkdzi pélyazasi folyamatokban, ellenérzi a nemzetk6zi projektek
lebonyolitdsat. Részt vesz a nemzetkozi teriilethez kapcsolodé PR és marketing
tevékenység stratégiai tervezésében ¢€s kivitelezésében.

— Angol nyelvii hirleveleket, ajanldkat készit.

— Koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyek
Jellegiiknél fogva az Intézmény feladatkérébe tartoznak és Osszefiiggenek az adott
munkakorrel.

— Felelds a kozfeladatok jogszabalyban, alapit6é okiratban, belsé szabalyzatban foglaltaknak
megfeleld ellataséért, valamint a koltségvetési szerv szamara jogszabalyban eldirt
kotelezettségek teljesitéséért.

— Felelds a jovahagyott éves munkaterv teljesitéséért, onalldan és feleldsséggel szervezi a
szakteriiletéhez tartozo feladatokat.

A munkavégzés helye: az igazgatd utasitdsa szerint, tovdbba a havi beosztas alapjan az

Intézmény székhelye, telephelyei, valamint egyéb helyszinek (pl. kikiildetés).

19



| =o

R “MANO KHER

BUDAPENTT ROMA MUVEL 007 85 HAZ

Székhely: 1077 Budapest, Kiraly utca 67. » Telephely: 1081 Budapest, Népszinhaz utca 31. ¢ Levelezési cim: 1431 Budapest, Pf. 142.,
E-mail: info@romanokher.hu ¢ hitps://romanokher.hu

7.9. A technikai munkatars feladatai

— Felelés az Intézmény altal szervezett események megfelelé és sziikséges technikai
feltételeinek (pl. hangositas, vilagitas, kivetités) biztositasaért és kiépitéséért, igény szerinti
régzitéséért, szallitasaért és mikodtetéséért.

— A rendezvények lebonyolitashoz kapcsolodo elékészitd, fizikai munkat igényld feladatokat
1at el (pl. teremrendezés, kézi anyagmozgatas).

— A munkakori leirasaban foglaltaknak megfelelen latja el az Intézmény mikddéséhez
sziikséges személy-, illetve teherszallitasi, beszerzési feladatokat.

— Kozremiikddik az eszkozok, ingdsagok szakszeril, allagmegévast szem eldtt tartd
mozgatasaban, széllitasaban.

— Feladata a rendezvényeken mozg6 és allokép készitése, ezek archivalasa, sziikség esetén
megvagasa és szerkesztése.

— Feladata az intézmény podcast studidjanak technikai mikddtetése, az addsok kép és hang
rogzitése, a felvett anyag megvagasa, szerkesztése. Gondoskodik az adasok archivalasardl
és interneten torténd lejatszasaro].

— Ellatja az Intézmény miikdéséhez sziikséges beszerzési, postazasi feladatokat.

— Kapesolatot tart az FSZEK-kel az intézmény iizemeltetéséhez sziikséges elektronikai,
miiszaki, biztonsagtechnikai rendszerek és eszk6zok megfeleld mikddése érdekében.

— Felettese utasitdsa alapjan részt vesz az Intézmény altal szervezett tdborokban.

— Koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyek
jellegiiknél fogva az Intézmény feladatkSrébe tartoznak és Osszefiiggenek az adott
munkakarrel.

— Felelds a kozfeladatok jogszabalyban, alapitd okiratban, bels6 szabalyzatban foglaltaknak
megfelel ellatdsaért, valamint a koltségvetési szerv szamdara jogszabdlyban elOirt
kotelezettségek teljesitéséért.

— Felelbs a jovahagyott éves munkaterv teljesitéséért, 6nalléan és felelosséggel szervezi a
szakteriiletéhez tartozo feladatokat.

A munkavégzés helye: az igazgaté utasitisa szerint, tovabba a havi beosztds alapjan az

Intézmény székhelye, telephelyei, valamint egyéb helyszinek (pl. kikiildetés).
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7.10 A kulturalis menedzser feladatai

— Részt vesz az Intézmény éves szakmai munkatervének elkészitésében, kiiléndsen a
kulturalis menedzsmentre vonatkozé rész kidolgozasaban.

— Koordindlja az éves szakmai beszamold elkészitését az Intézmény éves szakmai terve
alapjan. Osszedllitja a megvaldsult menedzsmenti feladatokrdl sz6lé altaldnos és részletes
beszamolot.

— Részt vesz a Szolgéltatasi Terv elokészitésében.

— Figyelemmel kiséri a koltségvetési terv megvalosulasat.

— Az igazgat6 utasitasai alapjan részt vesz a kulturalis programok koordindlasiban.

— Figyeli az Intézmény szakmai feladataival kapcsolatos palyazatokat. Az Intézményt érintd
palyéazati lehetéségekrdl az igazgatdnak beszdmol és annak utasitisa szerint részt vesz a
palyézati anyag Osszedllitasdban. (palyazatiras, szervezés, lebonyolitas).

— Javaslataival tdmogatja a munkatarsakat a szakteriiletiikhoz kapcsol6dé pdlyazatok
figyelemmel kisérésében és elokészitésében, beleértve a relevans palyazati lehet6ségek
azonositasat, a palyazati feltételek értelmezését, a sziikséges dokumentaci6é dsszeallitasat,
valamint a benyujtéasi folyamat koordinaldsat.

— Kapcsolatot épit és tart hazai és — egyiittmiikddve a nemzetkozi referenssel — nemzetk6zi
partnerekkel.,

— A Kozosségfejlesztési koordinatorral egyiittmiikddve részt vesz az Intézmény PR- és
marketingtevékenységében.

— Elkésziti a programokhoz kapcsolodé hirleveleket, koordinalja ezek terjesztését.

— Részt vesz a kozosségformalé programok, tevékenységek megtervezésében,
elokészitésében és szervezésében, kiilonds tekintettel a roma és nem roma kdzosségek,
egyének, csaladok, 6nkéntesek bevonasara.

— Elkésziti a programokhoz kapcsolodd eclégedettségi kérdbiveket, majd elvégzi a
kiértékelést, tovabba annak alapjan javaslatokat fogalmaz meg.

— Koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat i teljesiteni, melyek jellegiiknél
fogva az Intézmény feladatkorébe tartoznak és §sszefliggenek az adott munkakorrel.

— Felelos a kozfeladatok jogszabalyban, alapité okiratban, bels6é szabalyzatban foglaltaknak
megfelelé ellatasaért, valamint a koltségvetési szerv szamara jogszabalyban el6irt
kételezettségek teljesitéséért.

— Felelés a jovahagyott éves munkaterv teljesitéséért, onalloan és felelsséggel szervezi a
szakteriiletéhez tartozé feladatokat.

A munkavégzés helye: az igazgatd utasitdsa szerint, tovabba a havi beosztas alapjan az

Intézmény székhelye, telephelyei, valamint egyéb helyszinek (pl. kikiildetés).
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VIIL. Az Intézmény belsékontroll rendszere, belso ellenérzése

A bels6 ellendrzési feladatokat a FSZEK bels6 ellen6rzési csoportja latja el a FSZEK és az
Intézmény kozott 1étrejstt Megéllapodas alapjan.

Az Intézmény miikodéséhez szabilyzatok (felsoroldsukat 1d. 1. szdmu fliggelék) allnak
rendelkezésre. A munkavéllalék a szabdlyzatokat jogviszonyuk Iétesitésekor megismerni
kotelesek. A szabalyzatok a munkavallalok szamara a székhelyen és telephelyeken kinyomtatva
barmikor elérhetbek, tovabba munkavallaldi igény esetén digitalizalt forméban is
tovabbitanddak.

Az Intézmény kontrollkérnyezetében vildgos a szervezeti struktira, a folyamatok atlathatéak. Az
intézményi szervezeti struktira a munkavallalok elStt ismert. Amennyiben ebben valtozas
torténik, tgy arrél az Igazgaté az egyiittmiikodési kotelezettséget eldiro feladatvégzésekhez
szilkséges idGben tijékoztatja a munkatdrsakat. A szervezeti struktira 4brds megjelenitése az
SZMSZ 1. szamu mellékletét képezi, melyet minden munkavallalé megismer. Az Intézményt
érinté egyes folyamatokrol (igy pl. beszerzések, iratkezelés, belsé kontrollrendszer stb.) sz6l6
szabalyzatok minden munkavéllalé eldtt ismertek. Amennyiben egyes folyamatok kapcsan
kérdés meriil fel, a munkavéllalé az Igazgatbhoz, illetve a gazdasagi szervezethez fordul
eligazitasért.

Az Intézmény kontrollkérnyezetében egyértelmiiek a felelésségi, hatiskori viszonyok és
feladatok. A feleldsségi, hataskori viszonyok és feladatok a munkavallalok elétt az intézményi
részletes belsd szabalyzatokbdl, a munkakéri leirasokbdl és a gazdasagi szervezettel kotott
Megallapodasbél ismertek a munkavallalék eldtt. Amennyiben a feleldsségi, hataskori viszonyok
és feladatok kapcsan kérdés meriil fel, a munkavallalé az Igazgatohoz, illetve a gazdasigi
szervezethez fordul eligazitasért.

A munkavallaloknak a munkavégzés sordn a jogszabalyokat maradéktalanul be kell tartaniuk. A
munkahelyi kapcsolatrendszer milkddtetése, a munkahelyi konfliktusok kezelése minden esetben
az emberi méltosag kiemelt tisztelete, a fokozott szabdlykovetés, a munkavallalok szakmai és
moralis tekintélyének megteremtése és megtartdsa mentén zajlik. Ez az etikai kornyezet el0segiti
az Osszetartozdson, kolcsonds megbecsiilésen alapulé kozosség kialakitasat, az Intézmény jo
hirének megtartdsat.

Az Intézmény kontrollkérnyezetében 4tlathatd a huméanerdforrds-kezelés. A megfeleld
munkavallalék kivéalasztisa az Igazgaté hataskére. A munkafelvételi folyamat sordn az

Intézmény a gazdaségi szervezettel szorosan egylittmikodik.

Az Intézmény kontrollkérnyezetében biztositott a szervezeti célok és értékek irdnydban valo
elkotelezettség fejlesztése és elbsegitése. A munkavallalék szamara lehet8ség van a
munkaértekezleteken fejlesztési javaslatok megosztisara, amely az Intézmény specifikalt
tevékenységi kérei mentén elGsegiti az intézményi célok irant tanusitott elkdtelezettséget.
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IX. Munkaértekezletek rendje

Az Intézmény Igazgat6ja szilkség szerint, de legaldbb kéthetente egy alkalommal
munkaértekezletet tart.

Az értekezletre meg kell hivni az Intézmény valamennyi f6- és részfoglalkozasi munkatérsat és
szilkség esetén a kiilsés megbizottakat is (belsbellendr, tiizvédelmi, munkavédelmi megbizott,
jogasz, informatikus, stb.)

Az értekezlet napirendjét az Igazgato allitja Gssze.

X. Az Intézménv munkavégzéssel kapcsolatos szabalvai

Az Alaptdrvény XV. cikke szerint Magyarorszadg az alapvetd jogokat mindenkinek barmely
megkiilonboztetés, nevezetesen faj, szin, nem, fogyatékossag, nyelv, vallds, politikai vagy mas
vélemény, nemzeti vagy tarsadalmi szdrmazas, vagyoni, sziiletési vagy egyéb helyzet szerinti
kiilonbségtétel nélkiil biztositja.

Ennek alapjan az Intézményben zajlé kivélasztasi folyamatok soran— az Intézmény biztositja a
kivalasztasi szempontok és eljarasi szabalyok normativ alapli, az Alaptorvény XV. cikkének
megfeleld meghatirozasat. Az Intézmény a nemzetiséghez tartozasra vonatkozé kiilonleges
adatokat nem tartja nyilvan. Amennyiben a kivalasztasi folyamat soran kvetelményként Keriil
megfogalmazasra, hogy a palyazd/jelentkez roma szarmazasu legyen, az arrél tett nyilatkozat
valédisagat az Intézmény nem ellen6rzi.

Az Intézmény hivatalos nyelve a magyar, azonban figyelembe veszi azon munkavallalok nyelvi
igényeit is, akik beszélik a romani/cigany nyelvet. Fontos, hogy a magyar nyelven kiviili nyelv
ismeretének hidnya semmilyen hatranyos megkiilonboztetést nem eredményez a munkavallalok
szdméra. Minden hivatalos kommunikaci6 és dokumentacié magyar nyelven torténik, de igény
esetén az Intézmény biztositja a forditast romani/ciginy nyelvre.

Az Intézmény minden palyazati felhivasaban és bels6 eloléptetési folyamatdban hangsulyozza,
hogy a magyar nyelven kivilli nyelv ismeretének hidnya nem jelenthet hatranyt. Ezen
intézkedések révén az Intézmény biztositja, hogy a roma és nem-roma munkavallalok egyarant
esélyegyenloséget élvezzenek a nyelvhasznalat terén, elGsegitve ezzel a harmonikus és
egyiittmiikodé munkakozdsség kialakulasat.

A munkavallalék munkakéri leirasat a velilkk kotott munkaszerz6dés melléklete tartalmazza. A
munkakori leirdsokban a munkaidét illetben az altaldnos munkarendt6l eltérd id6tartamok is
meghatdrozhatok, amennyiben az Intézmény miikodése, ideiglenes vagy allandé jelleggel
indokolja, és ebben a munkavéllaléval megallapodtak.

Munkavégzés — az Intézmény rendeltetésébdl és az egyes munkakorsk sajatossigaibdl addddan —
pihendnapokon és munkasziineti napokon is zajlik. Ezekben az esetekben a pihendnapok,
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pihentidSk kiaddsit a vonatkozé torvények meghatirozott, a munkaiddkeretre vonatkozo
szabalyai szerint kell elvégezni.

XI. Zaré rendelkezések

Az Igazgat6 kotelessége arrdl gondoskodni, hogy az egyes szabélyzatok és a jelen SZMSZ a
dolgozék szdmara az Irodaban papir alapon, illetve kérés esetén digitalis formaban hozzaférhetd

legyen.

A jelen Szervezeti és Milkodési Szabalyzat az alirds napjn lép hatilyba és visszavondsig
érvényes. A hatlyba lépéssel az Intézmény korabbi, 2023. 07. 17. napjén kelt Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata hatilyat veszti. Jelen Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot FOvarosi
Kozgyliléstél 4truhdzott hatiskorben eljdrva az Emberi Er6forrasok Bizottsiga a
47/2025.(111.24.) EEB hatarozataval hagyta jova.

Budapest, 2025. 08 1o,

.............................

ge.zmuves Melinda

\ .'( S8 = "'l
L™ o\g\\ & Igazgato
\-O4/; 1\“\“ R o

A Romano Kher Budapesti Roma Miivelédési Haz- g}grve%tl és Miikddési Szabalyzatit a
fenntarté képviseletében eljarva alairom:

Budapest, 2025.

Karacsony Gergely
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2.szamu melléklet

Az Intézmény tevékenységét meghatirozo fébb jogszabalyok:

—  Magyarorszig helyi 5nkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény

—  a helyi 6nkorményzatok és szerveik, a koztirsasagi megbizottak, valamint egyes centralis
alarendeltségli szervek feladat- és hataskoreir6l sz616 1991. évi XX. térvény,

— anemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX térvény,

— a muzealis Intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatisrol és a kozmiivelddésrdl sz6lo
1997. évi CXL. torvény,

—~ Budapest Févaros Kozgyilésének 43/1998. (IX. 24.) sz. onkormanyzati rendelete a
Févérosi Onkormanyzat kézmiivelddési feladatairdl,

— a kulturdlis Intézményben foglalkoztatottak munkakéreirdl és foglalkoztatdsi
kovetelményeirdl, az Intézményvezetdi palyazat lefolytatasdnak rendjérdl, valamint egyes
kulturélis targyt rendeletek médositasardl sz616 39/2020. (X.30.) EMMI rendelet,

—  a kozmiivelbdési alapszolgaltatasok, valamint a kdzmiivel6dési intézmények és a kozosségi
szinterek kdvetelményeirdl szol6 20/2018. (VIL. 9.) EMMI rendelet,

—  az 4llamhaztartasrdl sz616 2011. évi CXCV. térvény,

— az é4llamhaztartdsr6l szo6l6 torvény végrehajtasarol  szoléo  368/2011.(XIL31.)
Korm.rendelet,

— akoltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szol6 370/2011.
(XIL 31.) Korm. rendelet,

— az egyenld banasmédrél és az esélyegyenl6ség eldmozditdsardl szolo 2003. évi CXXV.
térvény,

— amunka torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. torvény,

— a munkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCIII. torvény egységes szerkezetben a
végrehajtasarol szol6 5/1993.(X11.26.) MiiM rendelettel,

—~ a munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi vizsgélatardl €s
véleményezésérdl sz616 33/1998.(V1.24.) NM rendelet,

— aMagyar Koztarsasdg koltségvetésérdl szo16 mindenkor hatalyos térvények,

— aszamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény, és végrehajtasi rendeletei,

— aPolgari Torvénykonyvrél sz6l6 2013 .¢vi tdrvény,

— Budapest Févéros Onkorményzata Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol sz616 1/2020.
(IL. 5.) 5nkormanyzati rendelet,

— Budapest Févaros Onkorményzata vagyonarél, a vagyonelemek feletti tulajdonosi jogok
gyakorlaséarol szol6 22/2012. (I11. 14.) onkormanyzati rendelet

—  aszerzobi jogrol szol6 1999. évi LXX VL. térvény
— a zenés, tincos rendezvények miikodésének biztonsigosabba tételérdl szélo 23/2011. (IIL
8.) Korm. rendelet.
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1. szamn fiiggelék
Belsé szabalyzatok jegyzéke

Etikai Kdédex

Home Office Szabalyzat

Az Intézmény kivalasztasi folyamatainak Szabélyzata és eljarasrendje
Kulcs és belépGkartya Szabalyzat

Szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje
Szabalyzat a kdzérdeki adatok megismerésére

Adatbiztonsagi és adatvédelmi Szabalyzat

BKK bérlet Szabalyzat

Igazgatoi utasitas éleslatast biztosité szemiiveg tdmogatas szabalyzata
10. Ruhézati juttatas Szabdlyzata

11. Cafetéria Szabalyzat

12. Integralt kockéazatkezelési eljarasrend

13. Iratkezelési Szabalyzat

VEONAY AW -
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