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I. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja. tartalma

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
Romano Kher Budapesti Roma Miivel6dési Haz (tovabbiakban: Intézmény) fobb
adatait, feladatait és céljat, szervezeti felépitését, az egyes munkakorok feladatainak
meghatarozasat, és az azokhoz kapcsolodo felel6sségi koroket, valamint az Intézmény
egyéb szervekkel, intézményekkel val6 kapcsolatat.

1.2. Az SZMSZ tartalma nem 4llhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb Intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is
szikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.3. Az SZMSZ tartalmazza az Intézmény alapité okirata szerint meghatarozott szakmai
feladatait, azok jogszabalyoknak, és az Intézmény bels szabalyozdéinak megfeleld,
litemezett, jO szinvonalu feladat ellatas szervezési szabalyait, a szabalyos, gazdasagos és
hatekony, valamint eredményes Intézményi gazdalkodas kereteit és feltételeit.

I1. Az SZMSZ személyi hatalya. illetékességi teriilete

2.1. A SZMSZ hatélya kiterjed az Intézménnyel jogviszonyban 4116 személyekre.

2.2. Az Intézmény miikodési teriilete Budapest.

III. Intézményi alapadatok

3.1. Az Intézmény neve, székhelye:

Romano Kher Budapesti Roma Miivel6dési Hiaz

1077 Budapest, Kiraly u. 67.

Az Intézmény roviditett elnevezése: Romano Kher

Az Intézmény angol nyelvii elnevezése: Romano Kher Budapest Roma Cultural House
Az Intézmény romani nyelvii elnevezése: Romano Kher Kulturalno Kher Budapest

3.2. Telephelyei:
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1./ 8640 Fonyéd, Fiirds u. 7.— Udiild és Képzési Kdzpont
2./ 1081 Budapest, Népszinhaz utca 31. Ko6z0sségi Tér

3.3. Az Intézmény alapitéja, alapitéi jogok gyakorléja és alapitasanak idépontja:
Az Intézmény alapitGja egyben az alapitéi jogok gyakorldja Budapest Févaros Onkorményzata.

Azt Intézmény alapitasanak idépontja: 2010. 01. O1.

A hatédlyos alapité okirat a Fovarosi Kozgylilés 304/2025. (I11.26.) Fév. Kgy. hatdrozataval
kiadott, 02/2025-773263 okiratszamu Alapité okirat, amelyet a MAK 2025. 29. napjén
torzskonyvi nyilvantartasba vett.

3.4. Az Intézmény fenntartdja:
Budapest Févaros Onkorményzata
(1052 Budapest, Varoshéaz utca 9-11.)

3.4.1. Az Intézmény iranyité szerve:

Budapest Févaros Kozgytilése
(1052 Budapest, Varoshaz utca 9-11.)

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

Févarosi Onkormanyzat Cigany Haz — Romano Kher
1151 Budapest, Enekes u. 10/b.

3.6. Az Intézményre vonatkozé egyéb adatok:
jogéllasa: 6nallo jogi személy

tevékenység szerinti besoroldsa: kozfeladatot ellatd koltségvetési szerv

feladatellatas szerinti besoroldsa: nem 6ndlléan miikodoé és gazdalkodo koéltségvetési szerv

Az Intézmény tdrzskényvi azonositd szama: 773263

Az Intézmény koz6sségi addészama: 15773269-1-42

Az Intézmény adoalanyiséga: Afa térvény hatélya ald nem tartozé Intézmény, 6néllé adélevonasi
jog nem illeti meg, nem tartozik a TAO hatalya ala.
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Az Intézmény statisztikai szamjele: 15773269-9101-322-01

Az Intézmény bankszamla szdma: 11784009-15773269

Az Intézmény a kdzpontositott illetmény-szamfejtési és nettd finanszirozasi korbe tartozik 2011.
julius 01. napjatél.

Az Intézmény hivatalos bélyegzoje: koralaku bélyegzd, amelynek szvege az alabbi:

Romano Kher Budapesti Roma Miivelddési Hiz — Romano Kher — a kér kdzepén Budapest
Févéaros Onkorményzatédnak cimere

Ri“MANO KHER

BUDAPESTI RUMA MOVELODESI HAZ

Logo:
Weblap: https://romanokher.hu
3.7. Az Intézmény alaptevékenysége:

A roma szellemi, kulturadlis 6rokség, kulturdlis hagyomanyok megérzését, fenntartisat,
fejlesztését bemutatdsat szolgald koltségvetési szerv, amely az aldbbi koézmivelddési
alapszolgaltatasokat nyujtja:

- a miivelddo kozosségek 1étrejottének eldsegitése, mlikddésiik tamogatasa, fejlodésiik segitése, a
kozmiivel6dési tevékenységek és a miivel6d6 kbzosségek szamara helyszin biztositésa,

- a k6zOsségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése,

- a hagyomanyos koz0sségi kulturalis értékek atdrokitése feltételeinek biztositésa,

- a tehetséggondozas- és fejlesztés feltételeinek biztositasa

A roma mivészek alkotdsait tartalmazo képzdmiivészeti gyljtemény kezelése, bemutatisa,
népszeriisitése és gyarapitasa az Intézmény kiemelt feladata.

Tevékenységével hatékonyan hozzajarul a budapesti roma lakossag tdrsadalmi elfogadasahoz, az
esélyegyenldség és egyenld bandasmod hatékony elémozditasahoz.

Kulturalis, miivészeti, képzési, taboroztatasi, kiaddi tevékenységeinek modszerével a tébbség és

a kisebbség kapcsolatanak elfogaddsra épiilésén keresztil — a gyermek és ifjusag
szocializacidjanak, integracidjanak el6segitésével — hozzajarul a tarsadalmi béke és a
demokratikus rendszereket alapvetben meghatirozd tolerancia folyamatos fenntartdsdhoz és
fejlesztéschez.
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Ko6zremlkodik a roma kultira, képzémivészet és nyelv megoérzésében és fejlesztésében,
rendszeres bemutatasdban és népszeriisitésében. Tevékenységén keresztiil erdsiti a roma identitas
megorzését.

Mikédése soran egyiittmiikddik a Févarosi Onkorményzat intézményrendszerével, kiilénds
tekintettel a Févarosi Onkorméanyzat fenntartdsdban vagy tulajdonban 4ll6 kulturalis
intézményekre, az 4llam intézményrendszerével, illetve mas szervezetekkel. Nemzetkozi
kapcsolatok kiépitésére torekszik, hatékony kapcsolatrendszert épit az Intézmény és a civil szféra
kozott, egylittm{ikodést keres a Févarosi Roma Onkormanyzattal, a Keriileti Roma Kisebbségi
Onkorményzatokkal és a civil érdekképviseletet felvallalé tarsadalmi szervezetekkel,
alapitvanyokkal.

A fonyédi Udiilé és Képzési Kozpont iizemeltetésével lehetévé teszi Budapest roma lakossaga
szamara a gyermek, feln6tt- és idoskora lakossag kollektiv egyiittlétét, szakmai szempontok
mentén torténd taboroztatasat.

3.8. A Kkoltségvetési szerv tevékenysége

3.8.1.A koltségvetési szerv kozfeladata: Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szold 2011.
évi CLXXXIX. torvény 23. § (4) bekezdés 16. pontja alapjan az orszagos szerepkorrel
Osszefliggd kulturalis szolgéltatds, kiilonosen a koézmiivelddési tevékenység tadmogatasa,
valamint a muzeéalis intézményekrdl, a nyilvanos kdnyvtari ellatasrdl és a kézmiivel6désrol
sz016 1997. évi CXL. térvény 76. § (3) bekezdés szerinti kdzmiivel6dési alapszolgaltatasok
biztositdsa, tovdbbd Budapest Fovéiros Onkorményzata Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatarol sz616 1/2020. (I1. 5.) onkormanyzati rendelet 2.§ 5. pontja szerint a févarosi
romak esélyegyenldségének, felzarkoztatdsanak segitése, kulturdlis értékeinek megérzése
onként vallalt kozfeladatként.

3.8.2. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartdsi szakdgazati besorolésa:

szakagazat szama szakdagazat megnevezése
911110 Ko6zmiivelddési Intézmények tevékenysége

3.8.3. A koltségvetési szerv kozfeladatanak ellatasa keretében hasznalja a feladatellatasat
szolgalo alabbi vagyonelemeket:
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a) Budapest VII. keriilet 34048/0/A/6 helyrajzi szam@, 364 m? teriiletli, a valdsigban
Budapest VII. keriilet Kiraly utca 67. szdm alatti, a Févarosi Onkormanyzat 353/364
aranyu tulajdonat képezo, korlatozottan forgalomképes ingatlan;

b) Budapest VII. keriilet 34048/0/A/1 helyrajzi szdmu, 252 m? teriiletli, a valésagban
Budapest VII. keriilet Kirdly utca 67. szam 1. emelet 1. ajté alatti, a Févarosi
Onkorményzat tulajdonét képezd, korlatozottan forgalomképes ingatlan;

¢) Budapest VIII. keriilet 34776/0/A/1 helyrajzi szamt, 51 m? teriilet, a valdsagban
Budapest VIII. keriilet Népszinhaz utca 31. szdm 1. ajté alatti a Févarosi
Onkormanyzat 51/1057 aranyn tulajdonat képezd, korldtozottan forgalomképes
ingatlan;

d) Budapest VIIIL. keriilet 34776/0/A/6 helyrajzi szdmid, 5391m? teriiletli, a valosigban
Budapest VIIL. kerillet Népszinhaz utca 31. szam U-6. ajté alatti, a Févérosi
Onkormanyzat kizarélagos tulajdonét képezé, korlatozottan forgalomképes ingatlan;

e) Fonyod 8262 helyrajzi szamu, 5705 m? tertiletii, a valésiagban Fonydd Fiird6 utca 7.szam
alatti, a Févarosi Onkormanyzat tulajdonat képezd, korlatozottan forgalomképes
ingatlan,

f) Vagyoni értékii jogok, targyi eszkozok (gépek, berendezések, felszerelések) hasznilata
targyi eszkoz-leltar szerint.

A Févérosi Onkormanyzat vagyonérél valé rendelkezési jog gyakorlasanak szabalyairdl sz6l6

mindenkor érvényes Onkormanyzati rendeletben szabéalyozott mddon és feltételekkel
rendelkezhet a koltségvetési szerv feladatellatisara szolgalé vagyonrol.

3.8.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelélése:

kormanyzati funkcioszam kormdnyzati funkcio megnevezése

081071 Udiiléi szallashely- szolgaltats és étkeztetés

082030 Mivészeti tevékenységek (kivéve: szinhaz)

082061 Mizeumi gyljteményi tevékenység

082062 Muzeumi tudoményos feldolgozé és publikacids tevékenység

082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység

082064 Muzeumi kdzmiivel6dési, kzonségkapesolati tevékenység

082091 Kozmiivelddés-kozdsségi €s tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kozmiivelddés-hagyomanyos  kozosségi  kulturdlis  értékek
gondozasa

082093 Kozmiivel6dés-egész €letre kiterjed6 tanulds, amat6ér milvészetek

083020 Koényvkiadas
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084070 Fiatalok tarsadalmi integrici6jat segitd struktira, szakmai
szolgaltatasok fejlesztése, mikddtetése
086090 Egyéb szabadidos szolgaltatas

IV. Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

Az Intézmény koltségvetését a Févarosi Kozgylilés hagyja jova.

A Fo6varosi Szabo Ervin Konyvtar (a tovabbiakban: FSZEK) és a Romano Kher koz6tt 2025.
janudr 10. napjan kelt munkamegosztasi-megallapodas (tovébbiakban: Megallapodas) szerint
az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény 10.§. (4a) bekezdés b) pontja és az
allamhéztartasrol szol6 térvény végrehajtasarél sz6l6 368/2011 (XI1.31.) Korm. rendelet 9. §
(5) és (5a) bekezdései alapjan az FSZEK) latja el a gazdasigi feladatokat, tovabba a
konyvvezetéssel, adatszolgiltatassal, iizemeltetéssel és vagyongazdilkodassal kapcsolatos
tevékenységeket.

V. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

5.1. Szervezeti egységek megnevezése, engedélyezett 1étszama:

Az Intézmény szervezeti felépitését — ala-, folérendeltség és munkamegosztas szerint — az
SZMSZ 1. szamu mellékletében talalhatd szervezeti dbra szemlélteti.

A szervezet dolgozéinak engedélyezett 1étszaméat a fenntarté hatdrozza meg a mindenkori
targyévi koltségvetésrol sz616 rendeletben.

Az alkalmazésban all6 személyek jogviszonya:
a) munkaviszony (a Munka torvénykdnyvér6l sz6l6 2012. évi 1. tv.) vagy
b) megbizasi jogviszony (a Polgéri Térvénykonyvrdl sz616 2013. évi V.tv.).

5.2. A koltségvetési szerv vezetijének megbizasi rendje:
A koltségvetési szerv vezetdjét Budapest Fovaros Kozgyilése palyazat utjan bizza meg, a munka

térvénykonyvérdl szolé 2012. évi 1. torvény, valamint a kulturdért felelés miniszter altal
rendeletben szabélyozott feltételek szerint legfeljebb 5 éves hatarozott id6tartamra.
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A koltségvetési szerv vezetdje felett a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szélé 2011. évi
CLXXXIX. torvény alapjan az alapvetd munkaltatéi jogokat Budapest Févaros Kozgytilése, az
egyéb munkaltatoi jogokat a Fépolgarmester gyakorolja.

VI. Az Intézményi képviselet és helvettesités rendje. az ellenjeovzési jogkor cvakorlasa

6.1. Intézményi képviselet és helyettesités

Az Intézményt — figyelemmel az FSZEK -kel k6t6tt Megallapodasra is — az [gazgatd képviseli
kiilsé szervek, jogi személyek és maganszemélyek elbit.

Az Igazgaté akadilyoztatdsa, tartds tavolléte, illetve a pozicid be nem tdltése esetén — a
munkaltatdi jogokat kivéve — az Irodavezet6 jogosult az Igazgatd helyettesitésére. Az Igazgat6 és
az Irodavezet egyidejli akadalyoztatdsa esetén az Igazgatd helyettesitésére a kdzosségfejlesztési
koordinator jogosult.

Az Igazgatd az Intézmény képviseletére eseti jelleggel, irasbeli meghatalmazas alapjan
feljogosithatja valamely munkavallalojat.

Az Intézmény nyilvanossag felé torténd képviselete soran az Intézmény nevében az Igazgatod
vagy esetenként az a munkavallald nyilatkozhat, akit erre az Igazgaté irasban felhatalmaz.

Az Intézmény jogi képviseletét, szerzddésben megbizott jogi képvisel6 (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 Igazgatd altali utalvanyozas és kotelezettségvallalas ellenjegyzésére —
a hozzarendelt teriiletet érintéen — az FSZEK Igazgatéja vagy az 4ltala irasban megbizott
személy jogosult. A gazdalkodasi jogkordk gyakorldsanak részletes szabalyait az Intézmény
gazdalkodési szabalyzata tartalmazza.

Az alairasi jogokat az FSZEK-kel kotott Megallapodasra figyelemmel kell gyakorolni. Az
Irodavezetd az Igazgatd helyett gyakorolt alairasi jog esetén ,h”-val koteles jeldlni ezt. Az
Intézményen kiviillre irdnyul6é levelezésben az Igazgatdé — a vonatkozd jogszabalyi eléirasok
betartasaval — egyediil és korlatozas nélkiil irhat ala.
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Az Intézmény cégbélyegz6jét haszndlni csak olyan iraton lehet, amely a fenti alairasi
szabalyoknak megfelel.

VII. Munkatarsak fobb feladatai

7.1, Az Igazgat6 fobb feladatai

— Egyszemélyi felelés vezetoként irdnyitja az Intézményt, biztositja a szakmai munkahoz
sziikséges miitkodési feltételeket, 6sszehangolja az egyes munkavallalok munkavégzését.

— Az alapité6 okirattal Osszehangban meghatdrozza a koltségvetési szerv  szakmai
feladatrendszerét, a tevékenységgel és fejlesztésével kapcsolatos irdnyokat, kidolgozza a
stratégiai elképzeléseket annak érdekében, hogy az Intézmény képes legyen a roma
kézmiivel6déssel kapcsolatos folyamatokat szakmailag tdmogatd, a roma kultirat a fovaros
mindennapi kulturélis életébe integrald, valamint a kiilonboz6 kultirak kézti kapesolatok és
parbeszéd kiépitését és fenntartasat elosegitd szerepét hatékonyan betdlteni.

— Gyakorolja a munkaltat6i jogkort a munkavallalok felett.

— Biztositja a fenntart6 és a koltségvetési szerv hatékony egyiittmiikddését.

— Tervezi, szervezi, irdnyitja és ellen6rzi az Intézmény szakmai és gazdasagi miikédésének
valamennyi tertiletét.

— Gondoskodik a bels6 kontrollrendszer kialakitasarol és miikodtetésérdl, az ehhez sziikséges
belsé ellendrzési kézikonyv, a kockazatelemzéssel alatdmasztott stratégiai és éves ellendrzési
terv és az ¢€ves ellendrzési jelentés elkészitésérdl, az ellenérzés megallapitisainak
realizalasérdl.

— Gondoskodik a szakmai és miikodési feladatokat meghatarozo szabalyzatok elkészittetésérol,
folyamatos karbantartasarol, illetve a munkavallalokkal torténd megismertetésérol.

— Gondoskodik a munkavallalok szaktuddsanak fejlesztésér6l, dont a tovabbképzésiik
tamogatasardl.

— Ellenérzi az Intézmény valamennyi tevékenységét és ennek alapjan feliigyeli az Intézmény
szakmai feladatainak ellatasat, az Intézmény gazdasdgos és rendeltetésszerii miikodését.

— Ellenérzi a torvényesség betartasat, a jogszabalyok, szabilyzatok és a kiadott utasitisok
végrehajtasat.

— Tevékenységérol rendszeresen - hatarid6re, irdsban — beszamol a feliigyeleti szerv
vezetdjének.

~ Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi teriileti szakmai szervezetekkel, egyiittmiik6dési
megallapodést kot szakmai feladatai ellatasa korében.
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— Iranyité tevékenységével biztositja az Intézmény és a hozzarendelt feladatellatasi helyek
rendeltetésszerii és gazdasagos miikodtetését, a térvényességet, az onkormanyzati tulajdon
vagyonvédelmével kapcsolatos feladatokat, valamint az adatvédelemmel kapcsolatos
feladatokat.

— A gazdalkodasi tevékenység eredményessége érdekében folyamatosan egyiittmiitkédik a
fenntartoval és a fenntarté kezdeményezésére atfogd értékelést ad az Intézmény
tevékenységérol.

— Evente szakmai beszamoldt készit az Intézmény koltségvetési tevékenységérdl, elkésziti a
fenntartoi ellenérzési program szerinti értékeléseket, beszamolokat.

— Osszedllitia a kovetkezd évre szolo munkatervet, a munkavallalok szakmai javaslatainak
figyelembevétele mellett.

— Felelos a kozfeladatok jogszabalyban, alapité okiratban, belsé szabdlyzatban foglaltaknak
megfeleld ellatasaért, valamint a koltségvetési szerv szdmdra jogszabalyban elirt
kotelezettségek teljesitéséért.

— Felelés az Intézmény szakszerli €s torvényes miik6déséért, iranyitasaért, takarékos
gazdalkodasaért.

— Felel6s a vonatkoz6 jogszabalyok, tovabba a fenntartd altal meghatirozott kovetelmények és
hataridék betartasaért, az Intézmény alapdokumentumainak elkészitéséért, azok sziikség
szerintl moédositasaért, és a fenntartonak jovahagyasra torténd felterjesztéséért.

— Felel6s az 6nkormanyzati koltségvetési rendeletben foglaltak betartasaért.

— Felelés az Intézmény feladatelldtdsa soran az egészséges és biztonsagos munkafeltételek
megteremtéséeért.

— Felelos az ésszeri és takarékos gazdalkodasért, a koltségvetési gazdalkodas teriiletére
hatalyos térvények €s rendeletek eldirdsainak betartasaért.

— Felelés ellendrzési jogkorének gyakorlasa soran feltart hidanyossagok, mulasztasok
megsziintetéséért, s a mulasztok felel6sségre vonasaért.

— Felelds az adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitéséért, az allami és fenntart6i tAmogatasok
tervezését és elszamolasat biztosité adatszolgaltatidsok teljesitéséért, az ezeket megalapozd
alapdokumentumok egyezdségének biztositasaért.

— Felelds az Alapitdé Okiratban megjeldlt feladatok megvaldsitasaért.

— Felelés valamennyi szervezési és informacios feladatanak végrehajtdsa sordn tett
intézkedéseiért, valamint kiadott utasitasai végrehajtasanak ellenérzéséért.

A munkavégzés helye: valtozd, beleértve az Intézmény székhelyét, telephelyeit, valamint egyéb

helyszineket (pl. kikiildetés).

7.2. Az irodavezetd feladatai

— Részt vesz az Intézmény €ves szakmai munkatervének elkészitésében.
— Részt vesz az éves szakmai beszamold elkészitésében.
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— Ellatja a koordinécios feladatokat az Igazgato kozvetlen irdnyitasaval.

— Részt vesz a dontéselbkészitésben.

— Felel6s az irodai adminisztracios tevékenységekért, az Intézmény adminisztrativ mikodéséért
(pl. iktatasért, a jelenléti iv elokészitéséért, a megrendelések, beszerzések lebonyolitasaért).

— Biztositja, hogy az Intézményt érintdé adminisztracié megfeleljen a hatalyos eléirasoknak.

— Ellatja az igazgat6i titkarsagi feladatokat.

— Segiti a rendezvények lebonyolitisat.

— Felel6s az iroda targyi eszkézeiért.

— Kapcsolatot tart az FSZEK-kel.

— Gondoskodik a munkaltatoi jogkor gyakorldja jogszeri dontéseinek el6készitésérol, ennek
keretében felelos az Intézmény munkatarsainak foglalkoztatasdval Osszefliggd munkaiigyi
intézkedések elOkészitéséért, az ehhez kapcsolodd nyilvantartisi és egyéb adminisztrativ
feladatok ellatasaért, szabédlyozok elOkészitésért, az FSZEK-kel és az Intézményen beliili
koordinaci6jaért

— Elkésziti a statisztikai adatszolgaltatasokat (pl. a Budapesti Mivel6dési Kozpont és a
Ko6zponti Statisztikai Hivatal részére).

— A munkakor bet6ltoje koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is
teljesiteni, melyek jellegiiknél fogva az Intézmény feladatkdrébe tartoznak €s Osszefliggenek
az adott munkakdrrel.

— Felel6s a kozfeladatok jogszabalyban, alapité okiratban, belsé szabélyzatban foglaltaknak
megfelelé ellatdsaért, valamint a koltségvetési szerv szdmara jogszabalyban el6irt
kotelezettségek teljesitéséert.

— Felelds a jovahagyott éves munkaterv teljesitéséért, 6nalléan és felelésséggel szervezi a
szakterliletéhez tartoz6 feladatokat.

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

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

7.3. A rendezvényszervezo feladatai
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— Részt vesz az Intézmény éves szakmai munkatervének elkészitésében, kiilondsen az
rendezvényeket tartalmazé rész kidolgozasiban. A szakmai tervben javaslatot tesz az
események iitemezésére.

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

— Figyeli a szaktertletéhez tartoz6 palyazatokat, az Intézményt érinté palyazati lehetéségekrol
az Igazgatonak beszamol és annak utasitisa szerint részt vesz a pélydzati anyag
Osszeallitasaban.

— Felméri— a kozosségfejlesztési program és az abban szerepl6 igényfelméréssel 6sszhangban —
a célkozonségnek a konkrét események irdnti igényét, az események megvaldsithatosiga
szempontjabol sziikséges helyszini és technikai feltételeket.

— Javaslatot tesz a megvaldsitandé eseményekre.

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

— Koordinalja és ellen6rzi az infrastrukturalis és technikai feltételek rendelkezésre éllasat az
egyes események megvaldsitasa soran.

— El6késziti a Kkiilsé partnerekkel megkotendd, sziikséges szerzOdéseket és egyéb
dokumentumokat (pl. teljesités igazolds, megrendel, forgatékonyv) az események
megvalositisa érdekében.

— Felel6s a rendezvények koordinalasaért, sikeres lebonyolitasaért.

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

— Részt vesz (a kozdsségfejlesztési koordindtorral szoros egyiittmiikdésben) az események,
kiadvanyok (kdnyvek, CD-k, podcast adasok stb.) bemutatéinak szervezésében,
népszerisitésében és lebonyolitasdban, ehhez kapcsolddé rendezvényszervezési, PR jellegii
feladatokat lat el, gondoskodik a rendezvény honlapon, kozosségi médidban torténd
megjelentetésérol.

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

~ Tevékenysége soran minél teljesebb korti informaciét gyiijt a f6vdros kulturalis
rendezvényekrol, szakmai eseményekrol.

— Megbeszéléseket, targyalasokat kezdeményez ezen eseményeken valé részvételrsl.

— Kételes felettese utasitisa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyek jellegiiknél
fogva az Intézmény feladatkorébe tartoznak és Gsszefliggenek az adott munkakorrel.

— Felelos a kozfeladatok jogszabélyban, alapitd okiratban, belsé szabalyzatban foglaltaknak
megfelel6 ellatasaért, valamint a koltségvetési szerv szamdra jogszabalyban eldirt
kotelezettségek teljesitéséért
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— Felelos a jovahagyott éves munkaterv teljesitéséért, onalléan és felelsséggel szervezi a
szakteriiletéhez tartozd feladatokat.

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

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

7.4. A kozosségfejlesztési koordinator feladatai

— Részt vesz az Intézmény éves szakmai munkatervének elkészitésében, kilénbésen a
kdzosségfejlesztésre vonatkozo rész kidolgozasaban, valamint tamogatja a szakmai munkatars
munkajat a kdzonseégszervezeésre €s célcsoport elérésére vonatkozé rész kidolgozasaban.

— Részt vesz az éves szakmai beszamold elkészitésében, Osszedllitia a megvaldsult
kozosségfejlesztési feladatokrol szolo altalanos és részletes beszamolot.

— Figyeli a szakteriiletéhez tartozo palyazatokat, az Intézményt érint péalyazati lehet6ségekrol
az Igazgatonak beszamol és annak utasitisa szerint részt vesz a palydzati anyag
Osszeallitasaban.

— A szakteriilet¢hez tartozd események, programok és kozoOsségi folyamatok megvalOsitasa
soran elékésziti az egyes események konkrét koltségvetési terveit.

— Kidolgozza, aktualizalja és szakmailag koordinalja a k6zosségfejlesztési programot.

— Feladatastratégiak tervezése és végrehajtasa a kozosségfejlesztési és célcsoport elérési
feladatokhoz kapcsoléddan

— Felelés a rendezvények népszerisitéséért, ideértve a kOzOsségszervezési tevékenységek
koordinalasat, a célkozonség elérését, megszolitasat, valamint a kozOnségszervezés
folyamatainak tdmogatdsat. Ennek keretében javaslatot tesz a célcsoport bevonasra, és
figyelemmel kiséri a részvételi tapasztalatokat.

— Felelos a teriiletéhez kapcsolodd programok, tevékenységek megvaldsitasaért, valamint a
mivelddo kozosségek megszolitasaért és bevonasaért.

— Nemzetiségi teriileten kapcsolati halot épit ki a kdzosségi mivelddés, az ifjusagsegités és a
humanfejlesztés teriiletén.

— Segiti a kulturdlis, miivészi és tudomanyos értékek kozvetitését, kiilon6s tekintettel a roma
kulttira, roma torténeti emlékezet és kortars roma alkotoi jelenlét lathatova tételére.

— Koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyek
jellegiiknél fogva az Intézmény feladatkérébe tartoznak és 0Osszefligdenek az adott
munkakorrel.

— Kapcsolatot tart kozosségfejlesztési céllal a roma kozosségekkel, civil szervezetekkel,
fovérosi roma nemzetiségi Onkormanyzatokkal, oktatdsi és kulturdlis intézményekkel,
valamint az Intézmény kozosségfejlesztési céljaihoz kapcsolodd szakmai partnerekkel.

— Munkajaval tdmogatja ¢s szakmailag koordindlja a kozosségi egylittmiikodéseket,
egyeztetéseket, forumokat, miihelyeket €s célcsoport-specifikus taldlkozokat.
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— Koézremiikddik a miivelddd kozosségek Iétrejottének  elbsegitésében, miikodésiik
tamogatasaban és fejlodésiik szakmai kisérésében.

— Egyiittmlikédik az Intézmény kulturdlis menedzserével, mivészeti referensével,
rendezvényszervezOjével, szakmai munkatarsaval és adminisztrativ feladatokat ell4t6
munkatarsaival a kozosségfejlesztési célok megvaldsitisa érdekében.

— A szakmai munkatars kozremiikodését igénybe veheti adminisztrativ, dokumentacids,
kommunikécié-el6készitd és technikai részfeladatokban.

— Felelds a kozfeladatok jogszabalyban, alapit okiratban, belsd szabdlyzatban foglaltaknak
megfeleld ellatdsaért, valamint a koltségvetési szerv szdmdra jogszabalyban eldirt
kotelezettségek teljesitéséért.

— Felel6s a jovadhagyott éves munkaterv teljesitéséért, onalldan és feleldsséggel szervezi a
szakterilletéhez tartozo feladatokat.

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

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

7.5. A miivészeti referens feladatai

— Részt vesz az Intézmény éves szakmai munkatervének elkészitésében, kiilonosen a
munkakdrébe tartoz6 szakmai rész kidolgozaséban.

— Részt vesz az éves szakmai beszamolé elkészitésében, Osszeallitja a megvalésult miivészeti
projektekrdl sz616 altalanos és részletes beszamolot.

— Figyeli a szakteriiletéhez tartoz6 palyazatokat, az Intézményt érintd palyazati lehetéségekrol
az Igazgatonak beszdmol ¢s annak utasitisa szerint részt vesz a palyazati anyag
Osszeallitdsaban.

— Biztositja, hogy a roma kultarat atfogd tdrsmivészetek (képzémiivészet, irodalom, zene, tanc,
szinhaz stb.) egyenld hangsullyal keriiljenek be az Intézmény programjaba.

— A szakteriilet¢hez tartozé események megvaldsitasa soran el6késziti az egyes események
konkrét koltségvetési terveit.

— Koteles szakteriiletének megfeleléen éves beszamoldt késziteni, rendszeresen informaciot és
tajékoztatast adni felettesének.

— Részt vesz — a gylijteménykezeldvel egylittmiikodve — a Képzémiivészeti Gyiijtemény
gyarapitasaban €s népszeriisitésében.

— A hagyomanyos kulturdlis értékek atorokitésének eldsegitése érdekében kapcsolatot tart a
hagyomanyos roma mesterséget folytaté6 mesterekkel, alkotokkal.

— Folyamatosan gondoskodik a szakteriiletéhez tartozé programokhoz sziikséges feltételek
biztositasarol, azok igényes és szakszerii, a vonatkozd jogszabdlyoknak és az Intézmény belsd
szabalyzatainak megfelel6 lebonyolitasarol.
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— Kapcsolatot tart a szakteriiletét érintdé szervek, intézmények, szervezetek illetékes
munkatérsaival.

— Figyelemmel kiséri a fiatal képzomiivészeti tehetségeket a miivészeti iskoldkkal és
alkotétaborokkal vald szakmai kapcsolattartas soran.

— Megszervezi az Intézmény tematikus kiallitasait a gylijteménykezelével egylittmiik6désben.

— Feladata az alkotdtabor megszervezése és miivészeti vezetése, javaslatot tesz és koordindlja az
alkotomithely miik6déséhez sziikséges eszkdzok és anyagok beszerzését.

— Részt vesz a Képzémiivészeti Gylijtemény leltarozasaban.

— Koézremikodik az Intézmény éltal kiirandé relevans pélyazatok miivészeti tartalmanak
kidolgozasaban.

— Feladata a kortars roma képzémiivészekkel vald kapcsolattartas.

— Feladata a gyljteménykezelével egyiittmlikodve a kiallitasokhoz kapcsolodé megnyitd,
tarlatvezetés, mizeumpedagdgiai moédszereken alapuld foglalkozas tartasa és szervezése.

— Feladata az arculati- és kiadvanyszerkeszt6i feladatok ellatasa (meghivd, szordlap, plakat,
logo stb.).

— Kaoteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyek jellegiiknél
fogva az Intézmény feladatkdrébe tartoznak és Gsszefliggenek az adott munkakoérrel.

— Felelos a kozfeladatok jogszabalyban, alapité okiratban, belsé szabélyzatban foglaltaknak
megfeleld ellatasaért, valamint a koltségvetési szerv szamara jogszabalyban eldirt
kotelezettségek teljesitéséért.

— Felelds a jovdhagyott éves munkaterv teljesitéséért, 6nalldan és feleldsséggel szervezi a
szakteriiletéhez tartozo feladatokat.

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

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

7.6. A gyujteménykezelé feladatai

— Részt vesz az Intézmény éves szakmai munkatervének elkészitésében, kiilondsen a
Képzémiivészeti Gylijtemény bemutatdsidval, gondozasaval, bovitésével kapcsolatos rész
kidolgozasaban.

— Részt vesz az éves szakmai beszamolo elkészitésében, 6sszeallitja a megvaldsult
kiallitasokrol, az elvégzett restauralasokrol, az esetleges gytijtemény bovitésrdl sz616 altalanos
¢s részletes beszamolot.

— Figyeli a szakteriilet¢hez tartozo palyazatokat, az Intézményt érintd palyazati lehet6ségekrdl
az Igazgatébnak beszdmol ¢és annak utasitdsa szerint részt vesz a palyadzati anyag
Osszedllitasaban.

— A szakteriiletéhez tartozé események megvaldsitdsa sordn el6késziti az egyes események
konkrét koltségvetési terveit.
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— Feladata a Képzémiivészeti Gyljtemény magas szinvonalu miikddtetése, az alkotasok
folyamatos karbantartdsa, az allomany gyarapitdsa, tovdbbd a nagy nyilvanossag szamara
torténd elérésének biztositasa.

— Javaslatot tesz a KépzOémiivészeti Gyljtemény bOvitésére, reprezentildsi moédszerekre,
egylittmikodésre mas képz6- és népmiivészeti tematikdju szervezetekkel, tovabbd a
gyljteményt érintd mas kérdésekben (pl. tarolas, restauralas stb.).

— Felelés a jovahagyott éves munkaterv teljesitéséért, 6nalldan és felelosséggel szervezi a
szakteriiletéhez tartozé feladatokat.

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

— Feladata a képzOmiivészeti Gylijtemény allomanyéanak folyamatos karbantartdsa, valamint az
alkotasok restauraldsdnak megszervezése (szakemberek kivalasztisa, a restauralasi
folyamatok koordinélésa stb.).

— Javaslatot tesz a restauralashoz sziikséges anyagok, eszk6zOk beszerzésére és gondoskodik
azok beszerzésérol.

— Feladata a KépzOmivészeti Gyljtemény allomanyanak katalogizalasa papir és digitalis
formaban, a képzémiivészeti adatbazis feltdltése.

— Felel6s a KépzOmiivészeti Gyljtemény leltdri és gyarapodasi naplojanak naprakész
vezetéséért.

— Feladata a Képzoémiivészeti Gylijtemény megfeleld szoftverrel torténd digitalizalasa,
allagmegdvasanak biztositasa, a Muzeumdigitar tartalméanak feltoltése, kezelése.

— Kozremiikodik a Képzémiivészeti Gylijtemény gyarapitdsanak érdekében a kortirs roma
képzémiivészekkel az Gj miialkotasok kivalasztasaban.

— Részt vesz a kidllitasok elokészitésében és lebonyolitdsdban a miivészeti referenssel
egytittmikodésben.

— A mivészeti referenssel egyiittmilikédve feladata a kiallitasokhoz kapcsolédd megnyito,
tarlatvezetés, muzeumpedagdgiai modszereken alapulé foglalkozas tartasa és szervezése.

— Felel6s a kiallitdsi anyagok (szOveges, hangzo téjékoztatok, interaktiv elemek stb.)
elkészitéséért, koordinalasaért.

— Részt vesz az Intézmény altal kiirandé palyazatok eldkészitésében és lebonyolitasdban, a
beérkezé palyazatok szakmai értékelésében.

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

— A munkakér betdltoje koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is
teljesiteni, melyek jellegiiknél fogva az Intézmény feladatkdrébe tartoznak és Osszefliggenek
az adott munkakdrrel.

— Felelds a kozfeladatok jogszabalyban, alapitd okiratban, belsé szabalyzatban foglaltaknak
megfeleld ellatasaért, valamint a koltségvetési szerv szamdra jogszabdlyban eldirt
kotelezettségek teljesitéséért.
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— Felel6s a jovahagyott éves munkaterv teljesitéséért, 6nalldan és felelGsséggel szervezi a
szakteriiletéhez tartozo feladatokat.

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

Intézmény székhelye, telephelyei, a Képzomiivészeti Gylijtemény Orzésének helye, valamint

egyéb helyszinek (pl. kikiildetés).

7.7. A tehetséggondozasi koordinator feladatai

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

— Részt vesz az éves szakmai beszdmold elkészitésében, Osszedllitia a megvalosult
tehetséggondozassal kapcsolatos altalanos és részletes beszamolot.

— Figyeli a szakteriiletéhez tartozé palyazatokat, az Intézményt érintd palyézati lehetéségekrdl
az Igazgaténak beszamol ¢és annak utasitdsa szerint részt vesz a palyazati anyag
Osszedllitasaban.

— A szakteriiletéhez tartozé események megvalositasa sordan elokésziti az egyes események
konkrét koltségvetési terveit.

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

— Feladata a Févarosi Onkorményzat 4ltal mikodtetett roma tehetséggondozasi
Oszténdijprogrammal Gsszefliggd intézményi feladatellatas.

— Kapcsolatot tart a tehetséggondozd program résztvevdivel, az ehhez kapcsolodo
programokban, rendezvényekben részt vevd kdzremiikddokkel, tars-szakmai intézményekkel,
szervezetekkel.

— Feladata a tehetséggondozassal Osszefiiggd adminisztrativ feladatok, dokumentacio
elokészitése €s elvégzése.

— Felel6és a jovahagyott éves munkaterv teljesitéséért, onalloan és feleldsséggel szervezi a
szakteriilet¢hez tartozo feladatokat

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

— Koordinalja a tehetséggondozasi programok résztvevOinek tehetségtamogatasi foglalkozasait,
azokon, tovabba a tehetséggondozasi programok kdzisségi eseményein, egyéni konzultacioin
részt vesz.

— Koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyek jellegiiknél
fogva az Intézmény feladatkSrébe tartoznak és osszefliggenek az adott munkakdrrel.
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— Felelés a kozfeladatok jogszabélyban, alapité okiratban, belsd szabélyzatban foglaltaknak
megfelel ellatasaért, valamint a koltségvetési szerv szamédra jogszabilyban eldirt
kotelezettségek teljesitéséért.

— Felelés a jovahagyott éves munkaterv teljesitéséért, 6nalldan és feleldsséggel szervezi a
szaktertiletéhez tartozo feladatokat.

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

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

7.8. A nemzetkozi referens feladatai

— Részt vesz az Intézmény éves szakmai munkatervének elkészitésében, killonbsen a
nemzetko6zi kapesolatokat érint$ rész kidolgozaséaban.

— Részt vesz az éves szakmai beszdmold elkészitésében, Osszedllitja a megvaldsult nemzetkozi
kapcsolatfelvételrdl, egyiittmiikodésrdl szol6 altalanos és részletes beszamolot.

— Figyeli a szakteriiletéhez tartozd palyézatokat, az Intézményt érinté palyézati lehetéségekrol
az Igazgaténak beszdmol és annak utasitdsa szerint részt vesz a palydzati anyag
Osszeallitasaban.

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

— Felel6s az Intézmény nemzetk6zi halozatanak fejlesztéséért, és az Intézmény nemzetkdzi
stratégiajanak kialakitasaert.

— Kapcsolatokat épit a nemzetk6zi roma kulturalis intézetekkel, mizeumokkal, konyvtarakkal,
romoldgia tanszékekkel, roma elektronikus és nyomtatott médiaval, civil szervezetekkel.

- Kapcsolatot tart nemzetkozi kozmiivel6dési, oktatdsi intézményekkel, eurdpai unids
programirodakkal.

— Bgyiittmiikodési megallapodds esetén részt vesz nemzetkdzi szervezetek munkajaban és
projektalapu egyiittmiikddéseket kezdeményez.

— Részt vesz a nemzetkdzi palydzasi folyamatokban, ellendérzi a nemzetkdzi projektek
lebonyolitasat. Részt vesz a nemzetkézi teriilethez kapcsolodo PR €s marketing tevékenység
stratégiai tervezésében és kivitelezésében.

— Angol nyelvii hirleveleket, ajanlokat készit.

— Kaoteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyek jellegiiknél
fogva az Intézmény feladatkGrébe tartoznak és Osszefiiggenek az adott munkakorrel.

— Felelés a kozfeladatok jogszabdlyban, alapitd okiratban, belsd szabdlyzatban foglaltaknak
megfeleld ellatasaért, valamint a koltségvetési szerv szdmara jogszabalyban elbirt
kotelezettségek teljesitéseért.

~ Felelés a jovahagyott éves munkaterv teljesitéséért, 6ndlléan és felelosséggel szervezi a
szakterliletéhez tartozo feladatokat.
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A munkavégzés helye: az igazgaté utasitasa szerint, tovabbd a havi beosztids alapjan az
Intézmény székhelye, telephelyei, valamint egyéb helyszinek (pl. kikiildetés).

7.9. A technikai munkatars feladatai

— Felelds az Intézmény altal szervezett események megfelelé és sziikséges technikai
feltételeinek (pl. hangositas, vilagitas, kivetités) biztositaséért és kiépitéséért, igény szerinti
rogzitéséért, szallitasaért és mitkddtetéséért.

— A rendezvények lebonyolitdshoz kapcsol6do elokészitd, fizikai munkat igényld feladatokat lat
el (pl. teremrendezés, kézi anyagmozgatés).

— A munkakori leirdsdban foglaltaknak megfeleléen latjia el az Intézmény miikodéséhez
sziikséges személy-, illetve teherszallitasi, beszerzési feladatokat.

— Kozremiikodik az eszk6zOk, ingdsigok szakszerl, allagmegovast szem elott tarto
mozgatasaban, szallitdsaban.

— Feladata a rendezvényeken mozgd és allokép készitése, ezek archivéldsa, szikség esetén
megvagasa és szerkesztése.

— Feladata az intézmény podcast stidiojanak technikai mikddtetése, az adasok kép és hang
rogzitése, a felvett anyag megvagasa, szerkesztése. Gondoskodik az adasok archivalasarol és
interneten t6rténd lejatszasarol.

— Ellatja az Intézmény miikodéséhez sziikséges beszerzési, postdzasi feladatokat.

— Kapcsolatot tart az FSZEK-kel az intézmény iizemeltetésé¢hez sziikséges elektronikai,
miiszaki, biztonsagtechnikai rendszerek és eszk6zk megfeleld mikddése érdekében.

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

— Kaoteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyek jellegiiknél
fogva az Intézmény feladatk6rébe tartoznak és Osszefliggenek az adott munkakorrel.

— Felelés a kozfeladatok jogszabalyban, alapité okiratban, bels6é szabalyzatban foglaltaknak
megfeleld ellatdsaért, valamint a koltségvetési szerv szamdra jogszabdlyban eldirt
kotelezettségek teljesitéseert.

— Felel6s a jovahagyott éves munkaterv teljesitéséért, 6nalldan és felel6sséggel 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).

7.10. A kulturalis menedzser feladatai

— Részt vesz az Intézmény éves szakmai munkatervének elkészitésében, kiilondsen a kulturalis
menedzsmentre vonatkozo rész kidolgozaséban.
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— Koordinalja az éves szakmai beszdmolé elkészitését az Intézmény éves szakmai terve alapjan.
Osszeéllitja a megvalosult menedzsmenti feladatokrdl szol6 altaldnos és részletes beszamolot.

— Részt vesz a Szolgaltatasi Terv elokészitésében.

— Figyelemmel kiséri a koltségvetési terv megvaldsulasat.

— Az igazgaté utasitisai alapjan részt vesz a kulturdlis programok koordindléséban.

— Figyeli az Intézmény szakmai feladataival kapcsolatos palydzatokat. Az Intézményt érintd
palyazati lehetéségekrdl az igazgatonak beszamol és annak utasitdsa szerint részt vesz a
palyéazati anyag Osszeallitasdban. (palyazatiras, szervezés, lebonyolitas).

— Javaslataival tdmogatja a munkatdrsakat a szakteriiletiikhoz kapcsolodé palyazatok
figyelemmel kisérésében és el6készitésében, beleértve a relevans palyazati lehetdségek
azonositasat, a palyazati feltételek értelmezését, a sziikséges dokumentacié Osszedllitasat,
valamint a benyujtasi folyamat koordinalasat.

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

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

— Elkésziti a programokhoz kapcsolddo hirleveleket, koordindlja ezek terjesztéseét.

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

— Elkésziti a programokhoz kapcsol6do elégedettségi kérddiveket, majd elvégzi a kiertekelést,
tovabb4 annak alapjan javaslatokat fogalmaz meg.

— Koteles felettese utasitisa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyek jellegiiknél
fogva az Intézmény feladatkdrébe tartoznak és osszefliggenek az adott munkakdrrel.

— Felelds a kozfeladatok jogszabalyban, alapité okiratban, bels6 szabélyzatban foglaltaknak
megfeleld ellatasaért, valamint a koltségvetési szerv szdmdra jogszabalyban eléirt
kotelezettségek teljesitéséért.

— Felelés a jovahagyott éves munkaterv teljesitéséért, onalloan és feleldsséggel szervezi a
szakteriletéhez tartozé feladatokat.

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

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

7.11 Kozonségszervezd és kommunikaciés munkatirs feladatai
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— Részt vesz az Intézmény éves szakmai munkatervének elkészitésében, kiilonésen a
kozonségszervezési és marketing feladatokra vonatkozé rész  kidolgozasiban a
kozosségfejlesztési koordinator timogatasaval.

— Részt vesz az éves szakmai beszamolé elkészitésében, Osszedllitja a megvalosult,
kozonségszervezési és célesoport elérési feladatokrol sz6lo altalanos és részletes
beszamolot.

— A rendezvényszervezé munkéjat segitve kozremiikodik az Intézmény kézmiivel6dési,
kulturalis, méivészeti, ismeretterjesztd és egyéb szakmai programjainak el6készitésében és
helyszini lebonyolitasaban a Naphazban.

— A rébizott feladatok és a Naphdzban megvalosulé programok kapesan operativ egyeztetést
folytat az érintett eléadokkal, mivészekkel, oktatokkal, szakmai kdzremikodékkel és
partnerekkel a kijelolt szakmai keretek kozott. Kézremiikddik a programok eldkészitésében,
az érintett munkatarsakkal egyiittmiikddve.

— A kulturilis menedzser munkéjat tamogatja a programokhoz, rendezvényekhez és
projektekhez kapcsolédd hattéranyagok, programleirdsok, Osszefoglaldk, mellekletek és
dokumentaciok adminisztrativ elékészitésében, a program szakmai tartalma alapjan.

~  Kozremikddik a programokhoz kapesolodé kommunikacids anyagok szovegezési, technikai
és adminisztrativ  el6készitésében, a jovahagyott szakmai, kommunikaciés és
marketingiranyok alapjan, az adott program szakmai felelésével egyeztetve.

— Elkésziti az intézmény szakmai munkatirsainak irdnymutatdsa és az altaluk elkészitett
anyagok alapjan a programokhoz kapcsoldédd programleirdsokat, ajanlokat, meghivokat,
plakatszovegeket és kdzosségimédia-posztokat, az adott program szakmai tartalma alapjan.

— Felelés az Intézmény honlapjan, kozosségimédia-feliletein és egyéb kommunikacios
csatorndin megjelend tartalmak elkészitéséért, valamint gondoskodik a szakteriletéhez
kapcsolodo, jovahagyott informaciok tovébbitasarol és aktualizdlasardl. A  tartalmak
kozzététele és kommunikaciés koordinacidja az adott programért felelés munkatarssal
egyiittm{ikodésben torténik. Figyelemmel kiséri a nyilvanos programinformaciok
pontossagat és aktualitasat, sziikség esetén az adott program szakmai feleldsével egyeztetve
modositasokat eszk6zol.

— Hirlevelekhez kapcsolédoan —alapinforméciokat, szovegtervezeteket és  kapcsolodd
anyagokat készit eld, a kulturdlis menedzser irAnymutatdsa alapjan, az adott program
szakmai feleldsével egyeztetve. Koordinalja a hirlevelek terjesztését.

— Felel a munkija sordn megismert személyes adatok, intézményi informdcidk és belsd
dokumentumok bizalmas kezeléséért, az adatvédelmi és intézményi szabélyok betartasaért.
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— Felettese utasitasa alapjan elvégzi a munkakor tdmogaté jellegével 6sszhangban 4llo tovabbi
szakmai-adminisztrativ, kapcsolattartasi feladatokat, az érintett munkatarsakkal sziikség
szerint egylittmiikddve.

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

— TFelelds a kdzfeladatok jogszabalyban, alapitd okiratban, bels6 szabalyzatban foglaltaknak
megfeleld ellatasaért, valamint a koltségvetési szerv szamadra jogszabéalyban eldirt
kotelezettségek teljesitéséért.

— Felelds a jovahagyott éves munkaterv teljesitéséért, onalléan és felelosséggel szervezi a
szakteriiletéhez tartozo feladatokat.

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

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

7.12. Irodai asszisztens feladatai

— Kapcsolatot tart az FSZEK pénziigyi/gazdasagi osztalyaval

— Elkésziti, kezeli és naprakészen vezeti az ligyeleti beosztasokat, figyelemmel kiséri azok
aktualitasat és sziikség esetén modositasat kezdeményezi.

— Kozremiikodik a munkatarsak adminisztrativ feladatainak nyomonkdvetésében, tdmogatja
azok hataridében tortén6 teljesitését.

— Jovahagyott szerzédésminta vagy felettesi irinymutatas alapjan kozremiikodik szerzodések,
megallapoddsok és egyéb hivatalos dokumentumok adminisztrativ el6készitésében,
kezelésében, nyilvantartasaban és alairasra torténd el6készitésében.

— Ellatja az Intézmény napi miikodéséhez kapcsolédd 4ltaldnos irodai, tigyviteli és
adminisztrativ feladatokat.

— Kezeli, rendszerezi, nyilvantartja és archivalja a munkakoréhez kapcsolodd papiralapu és
elektronikus dokumentumokat. Kezeli az adacta iktatoprogramot.

— Biztositja, hogy a munkakéréhez kapcesolédé adminisztracié és dokumentécié megfeleljen a
hatalyos jogszabalyoknak, bels6 szabélyzatoknak és intézményi eléirasoknak.

— Kozremiikodik a beérkezd és kimend levelek, e-mailek, iratok és egyéb dokumentumok
kezelésében, tovabbitasdban és nyomon kovetésében. Fogadja és tovabbitja a munkakdréhez
kapcsolddo beérkezé telefonhivasokat, e-maileket és megkereséseket, sziikség esetén jelzi
azokat az illetékes munkatarsak részére. Tamogatist nyljt az informécidaramlas ¢&s
egylittmikddés biztositasaban.

— Felelds a rabizott dokumentumok, nyilvantartasok és adminisztrativ adatok pontos,

naprakész és visszakereshetd szabalyszer(i vezetéséért.
— Kozremiiksdik az éves kulturalis statisztika elkészitésében.
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— Koteles felettese utasitasa alapjan tovéabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyek jellegiiknél
fogva az Intézmény feladatkorébe tartoznak és Osszefliggenek az adott munkakorrel.

— Felelds a kozfeladatok jogszabalyban, alapité okiratban, belsé szabalyzatban foglaltaknak
megfeleld ellatasaért, valamint a koltségvetési szerv szamara jogszabalyban elGirt
kotelezettségek teljesitéséért.

— Felelés a jovahagyott éves munkaterv teljesitéséért, onalléan és feleldsséggel szervezi a
szakteriileté¢hez tartozé feladatokat.

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

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

VIII. Az Intézmény belsokontroll rendszere, belso ellendrzése

A belsé ellenérzési feladatokat a FSZEK belso ellendrzési csoportja latja el a FSZEK és az
Intézmény kozott 1étrejott Megallapodas alapjan.

Az Intézmény mikodéséhez szabalyzatok (felsorolasukat Id. 1. szamua fiiggelék) allnak
rendelkezésre. A munkavéllalok a szabalyzatokat jogviszonyuk létesitésekor megismerni
kotelesek. A szabalyzatok a munkavallalok szamdra a székhelyen és telephelyeken kinyomtatva
barmikor elérhetbek, tovabba munkavallaléoi igény esetén digitalizalt formdaban is
tovabbitandodak.

Az Intézmény kontrollkdrnyezetében vildgos a szervezeti strukttra, a folyamatok atlathatéak. Az
intézményi szervezeti struktira a munkavallalok el6tt ismert. Amennyiben ebben valtozas
térténik, 0gy arrdl az Igazgaté az egyiittmiikddési kotelezettséget eldird feladatvégzésekhez
sziikséges id6ben tajékoztatja a munkatarsakat. A szervezeti struktra dbras megjelenitése az
SZMSZ 1. szamu mellékletét képezi, melyet minden munkavéllalé megismer. Az Intézményt
érinté egyes folyamatokrol (igy pl. beszerzések, iratkezelés, belsé kontrollrendszer stb.) sz6ld
szabdlyzatok minden munkavallalo el6tt ismertek. Amennyiben egyes folyamatok kapcsan
kérdés meriil fel, a munkavallalo az Igazgatdéhoz, illetve a gazdasagi szervezethez fordul
eligazitasért.

Az Intézmény kontrollkdrnyezetében egyértelmiiek a felelosségi, hataskori viszonyok és
feladatok. A feleldsségi, hatdskori viszonyok és feladatok a munkavallalok el6tt az intézményi
részletes belsé szabalyzatokbol, a munkakdri leirasokbdl és a gazdasigi szervezettel kotott
Megallapodasboél ismertek a munkavallalok eldtt. Amennyiben a felel6sségi, hataskori viszonyok
és feladatok kapcsan kérdés meriil fel, a munkavallalo az Igazgatohoz, illetve a gazdasagi
szervezethez fordul eligazitasért.

A munkavallaloknak a munkavégzés soran a jogszabalyokat maradéktalanul be kell tartaniuk. A
munkahelyi kapcsolatrendszer miikédtetése, a munkahelyi konfliktusok kezelése minden esetben
az emberi méltosag kiemelt tisztelete, a fokozott szabalykovetés, a munkavallalok szakmai és
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moralis tekintélyének megteremtése és megtartdsa mentén zajlik. Ez az etikai kérnyezet elésegiti
az Osszetartozason, kolcsonds megbecsiilésen alapulé kozosség kialakitdsat, az Intézmény jo
hirének megtartdsat.

Az Intézmény kontrollkdrnyezetében 4tlathatd6 a humaénerdforras-kezelés. A megfeleld
munkavallalok kivalasztasa az Igazgatdo hataskére. A munkafelvételi folyamat soran az
Intézmény a gazdasagi szervezettel szorosan egytittmiikddik.

Az Intézmény kontrollkGrnyezetében biztositott a szervezeti célok és értékek iranyaban vald
elkotelezettség fejlesztése és eldsegitése. A munkavallalok szaméra lehetéség van a

munkaértekezleteken fejlesztési javaslatok megosztasara, amely az Intézmény specifikalt
tevékenységi korei mentén el6segiti az intézményi célok irant tanusitott elkitelezettséget.

IX. Munkaértekezletek rendje

Az Intézmény Igazgatdja sziikség szerint, de legaldbb kéthetente egy alkalommal
munkaértekezletet tart.

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

Az értekezlet napirendjét az Igazgato allitja Gssze.

X. Az Intézménv munkavéezéssel kapcesolatos szabalvai

Az Alaptorvény XV. cikke szerint Magyarorszdg az alapvetd jogokat mindenkinek barmely
megkiilonbdztetés, nevezetesen faj, szin, nem, fogyatékossag, nyelv, vallas, politikai vagy mas
vélemény, nemzeti vagy tarsadalmi szarmazas, vagyoni, sziiletési vagy egyéb helyzet szerinti
kiilonbségtétel nélkiil biztositja.

Ennek alapjan az Intézményben zajlo kivalasztasi folyamatok sordn— az Intézmény biztositja a
kivalasztasi szempontok és eljarasi szabalyok normativ alapu, az Alaptorvény XV. cikkének
megfelelé meghatarozasat. Az Intézmény a nemzetiséghez tartozasra vonatkozé kiilonleges
adatokat nem tartja nyilvan. Amennyiben a kivélasztasi folyamat soran kvetelményként keriil
megfogalmazasra, hogy a palyazéd/jelentkezd roma szarmazasa legyen, az arrdl tett nyilatkozat
valédisagat az Intézmény nem ellendrzi.

Az Intézmény hivatalos nyelve a magyar, azonban figyelembe veszi azon munkavéllalok nyelvi
igényeit is, akik beszélik a romani/cigany nyelvet. Fontos, hogy a magyar nyelven kiviili nyelv
ismeretének hidnya semmilyen héatrdnyos megkiilonboztetést nem eredményez a munkavallalok
szamara. Minden hivatalos kommunikacié és dokumentacié magyar nyelven torténik, de igény
esetén az Intézmény biztositja a forditast romani/cigany nyelvre.
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Az Intézmény minden palyazati felhivasaban és bels6 el6léptetési folyamataban hangsulyozza,
hogy a magyar nyelven kiviilli nyelv ismeretének hidnya nem jelenthet hatranyt. Ezen
intézkedések révén az Intézmény biztositja, hogy a roma és nem-roma munkavallalok egyarant
es€lyegyenléséget élvezzenek a nyelvhaszndlat terén, eldsegitve ezzel a harmonikus és
egylittmik6dd munkakzosség kialakulasat.

A munkavaéllalok munkakori leirdsat a veliik kotétt munkaszerz6dés melléklete tartalmazza. A
munkakori leirdsokban a munkaidét illetéen az altalanos munkarendtdl eltérd id6tartamok is
meghatarozhatok, amennyiben az Intézmény miikddése, ideiglenes vagy éllandd jelleggel
indokolja, és ebben a munkavallaléval megallapodtak.

Munkavégzés — az Intézmény rendeltetésébdl és az egyes munkakorok sajatossagaibol adédoan —
pihenénapokon és munkasziineti napokon is zajlik. Ezekben az esetekben a pihenénapok,
pihen6id6k kiaddsat a vonatkozé tdrvények meghatarozott, a munkaidOkeretre vonatkozod
szabélyai szerint kell elvégezni.
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XI. Zaré rendelkezések

Az Igazgaté kotelessége arrél gondoskodni, hogy az egyes szabalyzatok és a jelen SZMSZ a
dolgozok szdmara az Irodaban papir alapon, illetve kérés esetén digitalis formaban hozzaférhet
legyen.

A jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az aldirds napjan 1ép hatalyba és visszavonasig
érvenyes. A hatdlyba 1épéssel az Intézmény kordbbi, 2025.05.20. napjan kelt Szervezeti és
Miikddési Szabalyzata hatilyat veszti. Jelen Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatot Févarosi
Kozgytiléstdl atruhazott hatdskorben eljarva az Emberi Er6forrasok Bizottsaga a 104/2026 (V.
23.) EEB hatarozataval hagyta jova.

Budapest, 2026, =~ , 17 SESTHTE . A

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

Rézmitives Melinda
igazgato

A Romano Kher Budapesti Roma Miivelddési Héz Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat a
fenntartd képviseletében eljarva alairom:

Budapest, 2026. 03:)r

Karacsony Gergely
fépolgarmester
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2.szamu melléklet

Az Intézmény tevékenységét meghatirozé fébb jogszabalyok:

—  Magyarorszag helyi dnkorményzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény

—  ahelyi dnkorményzatok és szerveik, a koztarsasagi megbizottak, valamint egyes centralis
alarendeltségli szervek feladat- és hataskoreirdl sz616 1991. évi XX. térvény,

— anemzetiségek jogairol sz6l6 2011. évi CLXXIX térvény,

— a muzedlis Intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatasrol és a kozmiivel3désrdl szold
1997. évi CXL. torvény,

— Budapest Févaros Kozgytilésének 43/1998. (IX. 24.) sz. énkorményzati rendelete a
Févarosi Onkorményzat kzmavel6dési feladatairdl,

— a kulturdlis Intézményben foglalkoztatottak munkakoreirdl és foglalkoztatasi
kovetelményeirél, az Intézményvezetdi palyazat lefolytatisdnak rendjérdl, valamint egyes
kulturalis targyt rendeletek modositasardl szolé 39/2020. (X.30.) EMMI rendelet,

— a kdzmiivel6dési alapszolgaltatisok, valamint a kozmiivelddési intézmények és a kozosségi
szinterek kévetelményeirdl sz616 20/2018. (VIL. 9.) EMMI rendelet,

— az allamhéztartasrél sz616 2011. évi CXCV. torvény,

— az adllamhaztartasr6l  sz0l6 torvény végrehajtasar6l sz6ld6  368/2011.(XIL31.)
Korm.rendelet,

— akoltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendérzésérdl szolé 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet,

~ az egyenl6 banasmaddrdl €s az esélyegyenlGség elémozditasardl szold 2003. évi CXXV.
torvény,

— amunka térvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. térvény,

— a munkavédelemrdl szolo 1993. évi XCIHI. torvény egységes szerkezetben a
végrehajtasardl sz616 5/1993.(X11.26.) MiiM rendelettel,

— a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl szolo 33/1998.(VI1.24.) NM rendelet,

— aMagyar Koztarsasag koltségvetésérol sz616 mindenkor hatlyos térvények,

— aszamvitelr6l sz616 2000. évi C. térvény, és végrehajtasi rendeletei,

— aPolgari Torvénykonyvrol sz6l6 2013.évi térvény,

—  Budapest Févaros Onkormanyzata Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarél sz6lé 1/2020.
(IL. 5.) dnkorményzati rendelet,

—  Budapest Févéaros Onkormanyzata vagyonardl, a vagyonelemek feletti tulajdonosi jogok
gyakorlasaro6l sz616 22/2012. (111. 14.) 6nkorményzati rendelet

—  aszerz6i jogrol sz616 1999. évi LXXVI. térvény
— a zen€s, tancos rendezvények miikddésének biztonsigosabba tételérdl sz616 23/2011. (I11.
8.) Korm. rendelet.
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1. szamn fiiggelék
Belso szabalyzatok jegyzéke

Etikai Kodex

Home Office Szabalyzat

Az Intézmény kivélasztasi folyamatainak Szabalyzata és eljarasrendje
Kulcs és belépékartya Szabalyzat

Szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje
Szabélyzat a kozérdekii adatok megismerésére

Adatbiztonsagi és adatvédelmi Szabalyzat

Munkaéba jarassal kapcsolatos utazéasi koltségvetési szabalyzat
Igazgatoi utasitas €leslatast biztositd szemiiveg tamogatés szabalyzata
10. Ruhézati juttatads Szabalyzata

11. Cafetéria Szabalyzat

12. Integralt kockazatkezelési eljarasrend

13. Iratkezelési Szabalyzat

14. Szolgalati mobiltelefon hasznalatanak szabalyzata

15. Vagyon magéancéld igénybevételének szabélyzata Gépjarmii lizemeltetési szabélyzat
16. Kikiildetési szabalyzat

17. Munka és Tlizvédelmi szabélyzat

18. Reprezentacios kiadasok szabalyzata

oAb~
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