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Tisztelt Kozgyulés!

A Magyarorszagi Romanok Orszagos Onkormanyzata 99/2021. (X.28.) szami
hatarozataval elrendelte a Dokumentacidés és Informéaciés Kozpont (a tovabbiakban
intézmény) teljes korli szakmai, jogi és pénziigyi-gazdalkodasi vizsgalatat, ellenérzését. E
vizsgalat eredményeként elkészilt egy vizsgalobizottsagi dsszesitett beszamold, amelynek 2)
pontja az alapité okirattal, 5.) pontja a szervezeti és miikodési szabalyzattal foglalkozott.

Figyelemmel arra, hogy az azodta eltelt idészakban - 2022. &prilis 11. napjatol
kezdédbéen - Uj igazgatd Kerllt kinevezésre az intézmeény vezetésére, az intézmeényvezeto
bevonasaval és immar gyakorlati tapasztalataival, valamint szakmai javaslataival 6sszhangban
keriilt elokészitésre az alapitd okirat, illetve a szervezeti és mikodési szabalyzat
modositasanak tervezete.

Az intézmény alapité okirataval 0Osszefliggésben feltarasra kerult az, hogy
kozmiivelodési intézményiink elnevezése nem felel meg a muzealis intézményekrdl, a
nyilvanos konyvtari ellatasrdl és a koézmiivel6désrol szolo 1997. évi CXL. térvény azon
elvarasanak, amely szerint az intézmény elnevezésében szerepelnie kell az intézmény
tipusanak.

A torvény és a végrehajtasara kiadott rendeletek meghatarozzak azt, hogy az egyes
intézménytipusok esetében milyen mukodeési feltételeket kell biztositani (helyiségek mérete,
funkcioja, felszerelési, berendezési targyak, foglalkoztatottak végzettsége, stb.).
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Esetiinkben a miivelédési haz, mivelddési kozpont és a kulturdlis kozpont
intézménytipusok johetnek szdba, figyelembe véve az egyes tipusokhoz vallalhato
kozmiivelddési alapszolgaltatasok korét is.

A kozmiivelédési intézmény tipusa - jogszabalyban meghatarozott szakmai, szemelyi
és infrastrukturalis feltételek megléte esetén - lehet:

a) miivelodési haz,

b) miivel6dési kozpont,

c) kulturalis kézpont,

d) tobbfunkcios kozmiivelddési intézmény,

e) népfdiskola,

f) népi kézmiives alkotohaz,

g) gyermek-, illetve ifjusagi haz, valamint

h) szabadid6kozpont.

A mivelddési hdz a helyi koézosségi miivelddést szervezd, legaldbb harom
kozmiivelodési alapszolgaltatdst biztositdé kézmiivelddési intézmény. Tevékenysége
telepilésrészre, keriiletre, egy telepllésre vagy tobb kdzsegre terjed ki. A miivel6dési haz
vezetOje szakiranyu fels6fokl végzettséggel rendelkezik. A miivel6dési haz elnevezésében
szerepelnie kell a ,miivelddési haz”, a ,kozosségi hdz” vagy a ,faluhdz” kifejezés
valamelyikének.

A mivelddési kozpont a helyi kozdsségi miivelddést szervezd, legalabb o6t
kozmiivel6dési  alapszolgaltatast —biztositd  kozmiivelédési intézmény. Tevékenysége
telepllésrészre, keriletre, egy teleptlésre, tobb egymassal hataros teleplésre vagy egy jarasra
terjed Ki. A miivelddési kdzpont vezetdje szakiranyh fels6foku végzettséggel rendelkezik. A
miuvelddési kozpont elnevezésében szerepelnie kell a ,,mlivelddési kozpont™ kifejezésnek.

A kulturdlis kozpont a kozmiivelddési alapszolgéltatasok teljes korét biztositod
kozmiivelddési intézmény. Tevékenysége feladatai telepiilési, kerlileti szintli biztositdsa
mellett tobb egymassal hataros jarasra, egy varmegyére vagy tobb egymassal hataros
varmegyére terjed Kki. A kulturalis kozpont vezetéje szakiranyu mesterfokozatl
szakképzettséggel rendelkezik. A kulturadlis kozpont elnevezésében szerepelnie kell a
»Kulturalis kdzpont” vagy az ,,agora” kifejezes valamelyikének.

A miikodési feltételek biztositasa érdekében a miivelddési haz intézmény javasolhato
annak érdekében, hogy a fenntartdt ne terhelje aranytalanul nagy teher a jogszabalyi feltételek
megteremtésében.

Az intézmény nevét "Orszigos Romdn Miivelodési és Kozosségi Haz'-ként
javasoljuk meghatéarozni, amely megfelel a jogszabalyi kritériumoknak és egyben kifejezi azt
is, hogy egy orszagos hatokorli intézményrél van szd és a roman kozosség hédzaként
szeretnénk miikodtetni.

A jelen modositasokat tartalmazd alapité okirat tervezet jovahagyasra kerilt a
kultaraért felelés miniszter részérol.

A modositast megalapozottnak taldltuk, ezért javasoljuk, hogy a Tisztelt
Ko6zgytulés az aldbbi hatdrozati javaslat elfogadasaval mddositsa az intézmény Alapitd
Okiratat.



I. HATAROZATI JAVASLAT

1. A Magyarorszagi Romanok Orszagos Onkormanyzatanak Kozgytilése az 4ltala fenntartott Orszagos
Roman Miivelédési és Kozosségi Haz (korabbi elnevezéssel: Magyarorszagi Romanok Orszagos
Onkormanyzata Dokumentacios és Informéacids Kézpont) (5700 Gyula, Saros u. 17.) kézmiivelddési
intézmény alapito okiratat az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 8/A. 8-a alapjan
madositja.

2. A Magyarorszagi Roménok Orszagos Onkormanyzatanak Kozgyiilése az Orszagos Roman
Miivelodési és Kozosségi Haz (kordbbi elnevezéssel: Magyarorszagi Romanok Orszagos
Onkormanyzata Dokumentacios és Informacios Kozpont) Mddositd Okiratat (a hatarozat melléklete)
és a madositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Alapitd Okiratat (a hatarozat melléklete) elfogadja és
felhatalmazza az elnokot, hogy az alapitd okirat modositas torzskdnyvi nyilvantartdson torténd
atvezetése érdekében intézkedjen a Magyar Allamkincstar Térzskonyvi Nyilvantartasi Osztalyan.

Hataridé: azonnal
Felelos: Kozma Gyorgy elnok

I1. HATAROZATI JAVASLAT

1. A Magyarorszagi Roméanok Orszagos Onkormanyzatanak Kozgytilése az altala fenntartott Orszagos
Romadn Miivelddési és Kozosségi Hdz (Kordbbi elnevezéssel: Magyarorszagi Roménok Orszagos
Onkormanyzata Dokumentacios és Informéacids Kézpont) (5700 Gyula, Saros u. 17.) kézmiivelddési
intézmény Szervezeti ¢s Mikddési Szabalyzatat az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény
9. § b) pontja alapjan a hatarozat melléklete szerinti tartalommal jovahagyja.

Hataridé: azonnal
Felelés: Kozma Gyorgy elnok

Gyula, 2023. november 21.

Kozma Gydrgy s.k.
elnok



Okirat szama: 10/62/1/2023

Moddositd okirat

A Magyarorszagi Romanok Orszagos Onkormanyzata Dokumenticiés és Informacios
Kozpont a Magyarorszagi Romanok Orszagos Onkormanyzata altal 2023. januar 27. napjan
kiadott 171/2/2022. szamu alapité okiratat az allamhaztartasrol szol6é 2011. évi CXCV.
torvény 8/A. §-a alapjan - a Magyarorszagi Romanok Orszagos Onkormanyzata Kozgytilése
/2023. (XI...) kozgyiilési hatarozatara figyelemmel - a kovetkezok szerint mdédositom:

1. Az alapité okirat 1.1. pontja helyébe a kovetkezo rendelkezés 1ép:
»1.1. Akoltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Orszagos Roman Miivel6dési és Kozosségi Haz

1.1.2. roviditett neve: Roman Miivel6dési Haz”

2. Az alapit6 okirat 1.2.1. alpontja helyébe a kovetkezo rendelkezés 1ép:

»1.2.1. roman nyelven: Casa Culturala si Comunitara a Romanilor din Ungaria”

3. Az alapit6 okirat 1.3.2. alpontja helyébe a kovetkezo rendelkezés 1ép:
»1.3.2. telephelye:

telephely megnevezése telephely cime

1 | Kétegyhazi Roman Nemzetiségi Tajhaz 5741 Kétegyhaza, Kossuth utca 68.

4. Az alapit6 okirat 3. alcime a kovetkezo 3.2. ponttal egésziil Ki:
»3.2. Akoltségvetési szerv fenntartéjanak
3.2.1. megnevezése: Magyarorszagi Roméanok Orszagos Onkormanyzata
3.2.2. székhelye: 5700 Gyula, Eminescu utca 1.

5. Az alapitoé okirat 4.1. pontja helyébe a kovetkezo rendelkezés lép:

4.1, A koltségvetési szerv kozfeladata: A nemzetiségek jogair6l sz6l6 2011. évi CLXXIX.
torvény 117. § (2) bekezdés d) pontja alapjan a magyarorszagi roman nemzetiségi
kulturalis autondmia fejlesztése, a kozdsség kulturdlis autonémiajanak Kkiteljesitése
érdekében a muzedlis intézményekrdl, a nyilvdnos konyvtari ellatasrél és a
kozmivel6désrdl szolé 1997. évi CXL. torvény 76. § (3) bekezdése alapjan
kozmiivel6dési alapszolgaltatasok megszervezése, a magyarorszagi roman kultira
apolasa és fejlesztése.”

6. Az alapito okirat 4.3. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

»4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: Az Orszagos Roman Miivel6dési és Kozosségi
Haz tevékenységével el6segiti a magyarorszagi romanok kisebbségi kulturalis
autondémiajanak megteremtését, kozfeladatainak megvalésitdsa érdekében muazeumi
kozgylijteményi és kiallitasi tevékenységet folytat, elésegiti az 1997. évi CXL. tv. 76. §
(3) bekezdés a) - f) pontok szerinti kozmiivel6dési alapszolgaltatasok biztositasaval a
roman nemzetiség kozosségi és tarsadalmi részvételének fejlesztését, a roman



hagyomanyok, kulturalis értékek gondozasat, tovabba az amatér miivészetek és az
egész életre kiterjedd tanulas lehet6ségét. Tamogatja a roman nemzetiségli miivel6dd
kozosségek miikodését, az amatér roman nyelvii szinjatszast és kiadvanyokat jelentet

”

meg.

7. Az alapito okirat 4.4. pontjaba foglalt tablazat kovetkez6 8 és 9 sora elhagyasra Kkeriil a
tovabbi szerkezeti egységek szamozasanak értelemszerii megvaltozasaval:
083080 Nemzetiségi médiatartalom-szolgaltatas és tamogatasa
086020 Helyi, térségi koz0sségi tér biztositasa, miikodtetése
8. Az alapit6 okirat 4.6. pontja elhagyasra Keriil.
9. Az alapito okirat 5.1. pontja helyébe a kovetkezo6 rendelkezés 1ép:”

»5.1. A koltségvetési szerv vezet6jének megbizasi rendje: A koltségvetési szerv vezetojét a

Magyarorszagi Romanok Orszagos Onkormanyzatanak Kozgytilése palyazat utjan, a
munka torvénykonyvérdl szolé 2012. évi I. torvény és a kulturdlis intézményben
foglalkoztatottak  munkakoéreir6l és  foglalkoztatasi  kovetelményeir6l, az
intézményvezetdi palyazat lefolytatasanak rendjérél, valamint egyes kulturalis targyd
rendeletek médositasarol szol6 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet alapjan ot évre bizza
meg. A vezetéi megbizas visszavonasdnak jogat, a felmentés jogat, az
Osszeférhetetlenség megallapitasanak jogat, a fegyelmi eljaras megallapitasanak
tovabba a fegyelmi biintetés kiszabisanak jogat a Magyarorszagi Romanok Orszagos
Onkorményzata Kézgyftilése gyakorolja. Az egyéb munkaltatoi jogokat a Magyarorszagi
Romanok Orszagos Onkormanyzata elndke gyakorolja.”

Jelen mo6dositd okiratot a torzskonyvi nyilvantartasba térténé bejegyzés napjatél kell alkalmazni.

Kelt: Gyula, ,id6bélyegz6 szerint”

PH

Kozma Gyorgy
a Magyarorszagi Romanok Orszagos
Onkormanyzat elnéke



Okirat szdma:10/62/2/2023.

Alapito okirat

moddositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan az Orszagos Roman
Miivel6dési és Kozosségi Haz alapito okiratat a kovetkezok szerint adom Ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. AKkoltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Orszagos Roman Miivel6dési és Kozosségi Haz

1.1.2. roviditett neve: Roman Miivel6dési Haz

1.2. A Kkoltségvetési szerv idegen nyelvii megnevezése

1.2.1. roman nyelven: Casa Culturald si Comunitara a Romanilor din Ungaria

1.3. A Kkoltségvetési szerv
1.3.1. székhelye: 5700 Gyula, Saros utca 17.
1.3.2. telephelye:

telephely megnevezése telephely cime

1 | Kétegyhazi Roman Nemzetiségi Tajhaz 5741 Kétegyhaza, Kossuth utca 68.

2. A Kkoéltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével osszefiiggé rendelkezések

2.1. Akoltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 2004. 04. 03.

2.2. Akoltségvetési szerv alapitasara, atalakitdsara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Magyarorszagi Romanok Orszagos Onkormanyzata
2.2.2. székhelye: 5700 Gyula, Eminescu utca 1.



3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. A Kkoltségvetési szerv iranyité szervének
3.1.1. megnevezése: Magyarorszagi Romanok Orszagos Onkormanyzata
3.1.2. székhelye: 5700 Gyula, Eminescu utca 1.
3.2. AKkoltségvetési szerv fenntartdjanak
3.2.1. megnevezése: Magyarorszagi Romanok Orszagos Onkormanyzata
3.2.2. székhelye: 5700 Gyula, Eminescu utca 1.
4. A koltségvetési szerv tevékenysége
4.1. AKkoltségvetési szerv kozfeladata: A nemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. torvény
117. § (2) bekezdés d) pontja alapjdn a magyarorszagi roman nemzetiségi kulturalis
autondmia fejlesztése, a kozosség kulturadlis autondémiajanak Kkiteljesitése érdekében a
muzeadlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrdl és a kozmiivel6désrol sz616 1997.
évi CXL. torvény 76. § (3) bekezdése alapjan koézmiivelédési alapszolgaltatasok
megszervezése, a magyarorszagi roman kultira apolasa és fejlesztése.
4.2. Akoltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
szakagazat szama szakdgazat megnevezése
1 1910110 Kézmivel6dési intézmények tevékenysége
4.3. A Kkoltségvetési szerv alaptevékenysége: Az Orszagos Roman Miivel6dési és Kozosségi Haz
tevékenységével elGsegiti a magyarorszagi romanok kisebbségi kulturalis autonémiajanak
megteremtését, kozfeladatainak megvaldsitdsa érdekében muzeumi koézgyilijteményi és
kiallitasi tevékenységet folytat, el6segiti az 1997. évi CXL. tv. 76. § (3) bekezdés a) - f)
pontok szerinti kézmiivel6dési alapszolgaltatdsok biztositasaval a roman nemzetiség
kozosségi és tarsadalmi részvételének fejlesztését, a roman hagyomanyok, kulturalis
értékek gondozasat, tovabba az amatdér miivészetek és az egész életre kiterjedd tanulas
lehetdségét. TAamogatja a roman nemzetiségli miivel6d6 kozdsségek miikodését, az amatdr
roman nyelvi szinjatszast és kiadvanyokat jelentet meg.
4.4. AKkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:
kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkci6szam
1 1082061 Muzeumi gylijteményi tevékenység
2 1082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység
3 1082064 Muizeumi kézmiivel6dési, kozonségkapcsolati tevékenység
4 1082091 Kozmiivel6dés - kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
5 082092 K6zmiivel6dés - hagyomanyos kézosségi kulturalis értékek
gondozdsa




082093 Kézmiivel6dés - egész életre kiterjed6 tanulas, amatdr
mivészetek

082094 Kozmiivel6dés - kulturalis alapu gazdasagfejlesztés

086030 Nemzetkozi kulturdlis egylittmiikodés

4.5.

5.1.

5.2.

A koltségvetési szerv illetékessége, miikddési teriilete: orszagos.

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: A koltségvetési szerv vezetdjét a
Magyarorszagi Romanok Orszagos Onkormanyzatanak Kozgy(ilése palyazat utjan, a munka
torvénykonyvérdl szolo 2012. évi I. torvény és a kulturalis intézményben foglalkoztatottak
munkakoreir6l és foglalkoztatasi kovetelményeir6l, az intézményvezetdi palyazat
lefolytatasanak rendjérdl, valamint egyes kulturalis targy rendeletek mdédositasardl sz616
39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet alapjan 6t évre bizza meg. A vezetdi megbizas
visszavonasanak jogat, a felmentés jogat, az 6sszeférhetetlenség megallapitdsanak jogat, a
fegyelmi eljards megallapitasanak tovabba a fegyelmi biintetés kiszabasanak jogat a
Magyarorszagi Romanok Orszagos Onkormanyzata Kozgy(lése gyakorolja. Az egyéb
munkaltatéi jogokat a Magyarorszagi Romanok Orszagos Onkormanyzata elndke
gyakorolja.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabaly

munkaviszony a munka torvénykonyvérol szl 2012. évi I. torvény




Magyarorszagi Romanok Orszagos Onkormanyzata
Orszagos Roman Miivelddési és Kozosségi Haz

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A Magyarorszagi Romanok Orszagos Onkormanyzata a nemzetiségek jogairdl szol6 2011. évi
CLXXIX. torvény 36. §-a alapjan a 6/2004. (IV. 3.) szamu kozgyiilési hatarozataval
Dokumentacios es Informacié Koézpontot hozott létre.

A Magyarorszagi Romanok Orszagos Onkorméanyzata Orszigos Roméan Miivelddési és
Kozossegi Hazanak Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat az allamhaztartasrol sz616 2011. évi
CXCV. torvény 9. 8 b) pontja, valamint 10. § (5) bekezdése alapjan az alabbiak szerint allapitja
meg.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy 6sszefoglalja,
meghatarozza a szervezet legfontosabb adatait, szervezeti felépitését, a vezetdk ¢és
alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézményi miikodés belsd rendjét, a belsé ¢és kiilsd
kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe.

Az intézmény mitkodési rendjét meghataroz6 dokumentumok

Az intézmény torvényes miikodését a hatdlyos jogszabdlyokkal 0Osszhangban 1évé
alapdokumentumok, valamint a vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezések hatarozzak meg.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és a folyamatok 6sszehangolt
mukodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szabalyzat hatélya kiterjed:

e azintézmény minden munkavallalojara, az intézményben miikodé kdzosségekre és civil
szervezetekre,
e az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

I. Fejezet

ALTALANOS RENDELKEZESEK
Az intézmény megnevezése, fontosabb adatai
1. Az intézmény megnevezése
Magyarul: Orszagos Roman Miivel6dési és Kozosségi Haz (a tovabbiakban: Intézmény).
Romanul: Casa Culturald si Comunitard a Romanilor din Ungaria

Jogeléd neve: Magyarorszagi Romanok Orszagos Onkormanyzata Dokumentacios és
Informacios Kozpont

2. Székhelye: 5700 Gyula, Saros utca 17.



3. Telephelye: Kétegyhaza, Kossuth utca 66.

Az intézmény elérhetosége:

1. Cim: 5700 Gyula, Saros utca 17.
2. Telefon:
3. E-mail cim: info@dokkozpontgyula.hu

Az intézmény kiadmanyozasi joga: az intezmény igazgatojat illeti meg.

A Magyarorszagi Romanok Orszagos Onkormanyzata az intézmény jelenleg hatalyos Alapitd
OKIratt @ .....ooevvevieie e, szdmu hatarozataval adta ki.

Alapitésanak éve: 2004.

Adohatosagi azonositoszam: 15598000-1-04

A koltsegvetési szerv torzskonyvi nyilvantartasi szama: 598008
A tdrzskoényvi bejegyzés datuma:

Statisztikai szamjel: 15598000-9101-352-04

Gazdalkodasi besorolas: Gazdalkodasi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv

A koltségvetési szerv jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: kozmiivelédesi intézmény.

4, Az intézmény bélyegz6je kor alakl, roman és magyar nyelvii felirattal:

Orszagos Roman Miivel6dési és Kozosségi Haz
Casa Culturald si Comunitara a Romanilor din Ungaria

5. Az intézmény tipusa, jogallasa:

5.1. Az intézmény jogi személy, koltségvetés szerv.

5.2. Tipusa: kozmiivel6dési intézmény
A koltségvetési szerv kozfeladata: A helyi kozmiivelddési feladatok ellatasa.

A koltségvetési szerv f6 tevékenységének dllamhdaztartdsi szakdgazati besoroldsa:
Ssz Szakégazat szama Szakégazat megnevezése

1. 1910110 Kozmiivelodési intézmények tevékenysége

Az intézmény alaptevékenységében végzett feladatok:

A koltségvetési szerv kdzfeladata: Alapitd okirat 4.3. pont



5.3. Alapitdja, fenntartdja es iranyitdja: Magyarorszagi Romanok Orszagos
Onkormanyzata

54 Az intézmény mikodési terllete a Magyarorszagi Roménok Orszagos
Onkormanyzatanak miikodési teriilete.

6. Az intézmény kepviselete, vezetése:
Az intézmény élén az igazgato all.

Az intézmény igazgat6jat a Magyarorszagi Romanok Orszagos Onkormanyzatanak
Kozgytlése palyazat atjan, 6t évre bizza meg. A vezet6 tekintetében — a felmentés
esetét kivéve — a Magyarorszagi Romanok Orszagos Onkormanyzata Elndke
gyakorolja a munkaltatéi jogot. A felmentés jogat a Magyarorszagi Romanok
Orszagos Onkormanyzatanak Kozgytilése gyakorolja.

A koltségvetési szerv vezetdje az igazgatd, akit a Magyarorszagi Romanok
Orszagos Onkormédnyzatanak Kozgytilése a munka torvénykdnyvérdl sz61o 2012.
évi |. torvény (a tovébbiakban: Mt.) és a kulturdlis intézményekben
foglalkoztatottak kozalkalmazotti jogviszonydnak atalakulasarél, valamint egyes
kulturalis targyd torvények modositasardl sz6lo 2020. évi XXXII. térvényhez
kapcsolodd végrehajtasi rendelet alapjan, nyilvanos palyazat utjan legfeljebb 5 év
hatarozott id6tartamra nevez ki, illetve vonja vissza a kinevezését, tovabba
gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat. A vezetd tekintetében — a felmentés esetét
kivéve — a Magyarorszagi Romanok Orszagos Onkormanyzata Elndke gyakorolja
az egyéb munkaltatoi jogokat. A felmentés jogat a Magyarorszagi Romanok
Orszagos Onkorményzatanak Kozgyiilése gyakorolja.

Az intézmény igazgatdja az intézmény vezetését a jelen Szervezeti ¢és Miukodési
Szabélyzatban foglaltak szerint latja el.

Az intézményvezetd az intézményben alkalmazott munkavallalok felett gyakorolja a
munkaltatoi jogokat.

Az igazgatd az intézményt érinté valamennyi kérdésben kizardlagosan jogosult az
intézmény képviseletére.

Az intézmény igazgatdja jogosult az intézmény munkajat segité — foglalkoztatottak
munkakdrébe nem tartozo - tevekenységre, szolgaltatasra megbizasi jogviszonyt
létesiteni.

1. fejezet
Az intézmény feladatai es hataskore

1. A koltségvetési szervben folyd tevékenységet az alabbi jogszabalyok hatarozzak meg:

- Magyarorszag Alaptorvénye - XI. cikk,



- 2020. évi XXXII. torvény a kulturdlis intézményekben foglalkoztatottak
kozalkalmazotti jogviszonyanak atalakuldsarél, valamint egyes kulturalis targyu
torvények modositasarol,

- 2011. évi CLXXIX. tv. a nemzetiségek jogairal,

az 1997. évi CXV. tv. a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a

kozmiivelodésrdl, 1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos

konyvtari ellatasrol és kozmiivel6désrol,

1999. évi LXXVI torvény a szerzdi jogrol,

2007. évi CLII. torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol,

2012. évi XCV. torvény a kolesonzott kulturalis javak kiilonleges védelmérdl,

2011. évi CXIIl. torvény az informéciés Onrendelkezési jogrél és az

informéacidszabadsagrol,

2011. évi CXCV. torveny az allamhaztartasrol,

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérol,

2013. évi V. tv. a Polgari Torvénykonyvrdl,

2000. évi C. térvény a szamvitelrol,

368/2011. (XI11.31.) Korm. rendelet az &llamhéaztartasrdl sz616 torvény vegrehajtasarol,

4/2013. (1.11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérol.

2011. évi CCII. torvény Magyarorszag cimerének és zaszlajanak hasznalatarol,
valamint allami kitiintetéseirol,

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérol,

2012. évi Il. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartési rendszerrdl,

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol,

2013. évi LXXVILI. torvény a feln6ttképzésrol,

2013. ¢évi CLXV. torvény a panaszokrol és a kozérdeki bejelentésekrol,

2016. évi CLV. torvény a hivatalos statisztikarol

az EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl €s az ilyen adatok szabad dramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv
hatalyon kiviil helyezésérol (Altalanos adatvédelmi rendelet),

2011. évi CXIIl. torvény az informacios oOnrendelkezési jogrol és az
informéacidszabadsagrol,

1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrol,

1996. ¢évi XXXI. torvény a tlizelleni védekezésr6l, a miiszaki mentésrol ¢és a
tlizoltosagrol.

32/2017. (X1II. 12.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek tovabbképzésérol,
23/2011. (I11. 8.) Kormanyrendelet a zenés, tincos rendezvények miikodésének
biztonsagosabba tételérdl,

305/2005. (XI1. 25.) Kormanyrendelet a kozérdekii adatok elektronikus kdzzétételére,
az egységes kozadat keresO rendszerre, valamint a kozponti jegyz€k adattartalmara,
az adatintegraciora vonatkozo részletes szabalyokrol,

335/2005 (X11.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeir6l,

368/2011. (XI. 31.) Kormanyrendelet az allamhaztartasrdl szOlo torvény
végrehajtasarol,



2.

370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet a koltségvetési szervek belsé kontroll
rendszerérol és belso ellendrzésérol,

11/2020. (11.7.) Korméanyrendelet a feln6ttképzésrol szo16 térvény végrehajtasarol
12/2020. (II.7.) Kormanyrendelet a szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasarol,
20/2018.(VIL9.) EMMI rendelet a kozmivelddési alapszolgéltatdsok, valamint a
kozmiivelddési intézmények és a kozosségi szinterek kovetelményeirdl,

15/2019. (XIL.7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhaztartasi
szakagazatok osztalyozasi rendjérdl),

388/2017. (X11.13.) Kormanyrendelet az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program
kotelezd adatszolgaltatasairol,

18/2005. (X11.27.) IHM rendelet a kozétételi listakon szereplé adatok kozzétételéhez
szlikséges kozzétételi mintakrol,

39/2020 (X.30.) EMMI rendelet a kulturalis intézményben foglalkoztatottak
munkakoreirél és foglalkoztatasi kovetelményeirdl, az intézményvezetdi palyazat
lebonyolitasanak rendjérdl, valamint egyes kulturalis targyu rendeletek modositasarol,
5/1993. (X11.26.) MiiM rendelet a munkavédelemr6l szolo 1993. évi XCIII. térvény
egyes rendelkezeseinek végrehajtasarol,

33/1998. (V1.24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol.

Allamhaztartasi szakagazati besorolasa: A koltségvetési szerv szakmai szempontbol
meghatarozé alaptevékenysegének a KSH altal kiadott gazdasagi tevekenysegek
egységes agazati rendje szerinti besorolasa: 910110 kozmiivelddési intézmenyek
tevékenysege.

Alaptevekenységének kormanyzati funkcid szerint megjelolése:

082061 Muzeumi gylijteményi tevékenység

082063 Muzeumi kiallitasi tevekenység

082064 Muzeumi kozmiivelddési, kozonségkapcesolati tevékenység

082091 Kozmiivel6dés-kdzosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kozmiivel6dés-hagyomanyos kdzosségi kulturalis értékek gondozésa
082093 Kozmiivelddés-egész életre kiterjedd tanulas, amatér miivészetek
082094 Kozmiivelddés — egész életre kiterjedd tanulas, amatér miivészetek
086030 Nemzetkozi kulturalis egyiittmiikodés

Nyitvatartasi id6: hatalyos nyitvatartasi rend szerint

A nyitvatartas esetenkénti (napi) megvaltoztatasara — rendezvénytdl fliggéen — az intézmény
igazgatdja jogosult.

4.

5.

Az intézmény rendszeres vallalkozasi tevékenységet nem végez.

Az intézmény alaptevekenységebe tartozé feladatainak meghatarozasa:

clésegiti és 0Osszehangolja a magyarorszagi romansag tarsadalmi, kulturalis
torekvéseinek megvaldsitasat (térténelmi mult és kulturalis 6rokség apolasa),

segiti a roman nemzetiség kulturdlis hagyomanyainak &polasat, megérzését és a
kiilonb6zo kozosségek mitkodését,



- tamogatja a roman nemzetiséghez tartozd személyek kultirajanak megbrzését és
fejlesztesét, valamint identitasuk (vallasuk, nyelvik, hagyomanyaik és kulturalis
0rokséguk) megorzését,

- el6segiti az informacio és a kapcsolati toke aktivalasat a romansagon beliil,

- megjelenési lehetdséget biztosit minden olyan kulturalis, oktatasi, tudomanyos vagy
miuvészeti kezdeményezéshez, melynek célja a roman nemzetiséghez tartozok
kifejezhessék, megdrizhessék €s fejleszthessék identitasukat,

- kezeli és fejleszti a Magyarorszagi Romanok Orszagos Onkormanyzata kényv és
dokumentéciogytijteményét,

- milkodteti a Kétegyhazi Roman Nemzetiségi Tajhazat, apolja és gyarapitja a
gylijteményben talalhat6, a romansag kultarajat, néprajzat bemutato targyakat.

I11. fejezet
Az intézmény gazdalkodasa, vagyona, koltségvetése

1. Az intézmény éves koltsegvetés alapjan gazdalkodik. Az intézmény gazdalkodasara a
mindenkor hatalyos jogszabalyok vonatkozo eldirasait kell megfelelden alkalmazni.

2. Az intézmény Altal hasznélt ingatlan vagyon a Magyarorszagi Romanok Orszagos
Onkormanyzatanak tulajdonat képezi, az ingd vagyona a koltségvetési intézmény
tulajdonaban all.

3. Az intézmény szamlavezetd pénzintézete: K & H Bank Zrt.

Az intézmény szamlaszama: 10402623-26213336-00000000

5. Az intézmeny penziigyi-gazdasagi, koltsegvetési tervezési és végrehajtasi feladatait
kilon egylittmtikodési megallapodas alapjan a Magyarorszagi Romanok Orszagos
Onkormanyzatanak Hivatala latja el.

&

Az intézmény gazdalkodasi rendjét részletesen a Munkamegosztasi megallapodas tartalmazza.
Az intézmény az egyiittmikodés utjan biztositja a szabalyszerii, torvényes és ¢€sszeru
gazdalkodas feltételeit.

Az intézmény szakmai feladatanak és szakmai egyensulyanak biztositasa

Az intézmény szakmai feladatanak és szakmai egyensulyanak biztositasa érdekében ellendrzo
feladatokat lat el:

e gondoskodik a felujitasok, karbantartdsok tervszerii lebonyolitasarol, a berendezés
¢s fejlesztési targyak beszerzésérol,

e jOvahagyott éves koltségvetési terv alapjan dolgozik,

o figyelemmel kiséri a bevételi-, és kiadasi bizonylatok alakulasat,

e rendszeresen biztositja az intézmény készpenzellatasat,

e gondoskodik az intézmény ing0-, és ingatlan vagyonanak kezelésérdl, évenkénti
leltarral biztositja az éves koltsegvetési beszamol6o mérlegének alatamasztasat.

Az intézményi munka tervezése

Az intezmény éves munkaterve naptari évre készil, melynek elkészitéseért az igazgato a
felelos.



A munkaterv tartalmazza az el6z6 gazdasagi év intézményi munkdjanak értékelését, az egyes
szervezeti egységek beszamoloi alapjan. A beszamolok elkészitéséért a szakmai munkatarsak,
valamint a csoportvezetdk a felelosek.

Az éves munka tervezése szakteriletenként torténik, az adott év legfontosabb célkitlizéseinek
ismeretében.

A szakalkalmazottak altal elkészitett részmunkatervek @Osszesitésével és a koltségvetés
tényadatainak figyelembevételével all 6ssze az éves munkaterv.

A munkatervet 6sszdolgozoi értekezleten ismertetni kell. Az intézmény munkatervét és
koltségvetéset a fenntarté dnkormanyzat hagyja jova.

Belso kontrollrendszer kialakitasa és mikodtetése

Az intézmeny 6nalld belsé kontrollrendszert nem mukodtet. A vezet6 ismeri es alkalmazza az
alapité altal miikodtetett rendszert.

A nyomon kovetési rendszer részekeént a fiiggetlenitett belso ellenérzést az alapito latja el.
Az intézmény nem foglalkoztat fliggetlenitett belsd ellendrt.

Vezetoi ellenorzés eszkozei

e avezetdi dontések és jogszabalyok végrehajtasaval kapcsolatos szakmai, gazdasagi és mas
informaciok, rendszeres vagy eseti adatszolgaltatasok elemzése, értékelése,

o kotelezettségvallaldsi, alairasi, utalvdnyozési, szignoézasi és érvényesitési eldirdsok
gyakorlatanak vizsgalata,

e adolgozok munkahelyén végzett helyszini ellenérzés,

e a beosztott munkavallalok rendszeres és esetenkénti beszamoltatasa munkakori feladataik
teljesitésérol, a belso intézkedések végrehajtasarol.

4. Az intézmeny létesitményeinek és helyiségeinek hasznélati
rendje

Az intézmény minden dolgozodja felelds:

e akoOzosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséeért,
e az intézmény rendjének, tisztasdganak megdrzéséeért,

e az energiaval val6 takarékoskodasért,

e atliz és balesetvédelmi szabalyok betartasaért.

Vagyonvédelmi okok miatt az intézmény teriiletén, nyitvatartasi idén tal idegen személy csak
engedéllyel tart6zkodhat.

V.

Az intézmény szervezete, munkakorok



Az intezményben engedélyezett munkakorok: igazgatd, kulturdlis = szervezé
rendezvényszervezd, gazdasagi ligyintéz6 és pénztaros, technikai munkatars.

Az intézményben foglalkoztatottak jogviszonya: munkajogviszony

1. lgazgatoi munkakor:
Az igazgato feladatai:

Az intézmény felelds vezetdje, az igazgato

az intézmény vezeteset hatdlyos jogszabaly alapjan latja el, aki az intézmény
egyszemélyi felelds vezetdje,

felelds az intézmény szakszerli és torvényes miitkodéséért, az ésszerii €s torvényes
gazdalkodasaért, gyakorolja a munkaltatdéi jogokat és dont az intézmény
mukodésével kapcsolatos minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly vagy
szabélyzat nem utal mas hataskorébe,

tevékenysége soran gondoskodik az intézményi feladatok megvaldsitasarol, azok
targyi, pénzugyi feltételeinek biztositasarol,

iranyitja az intézmény munkajat, felelés az Alapitd Okiratban és a vonatkozo
jogszabalyi rendelkezésekben meghatarozott feladatok szakszerli elvégzéséért, az
intézmény torvényes mitkodéséért és a takarékos gazdalkodasért,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat, ezt a jogkort masra at nem ruhazhatja és dént a
miukodéssel kapcsolatos minden olyan ligyben, mely hataskorébe tartozik,

felelés az adatvédelmi alapelvek betartasaért, valamint az intézményben kezelt és
nyilvantartott személyes adatok védelméért, és a személyes adatok kezeléséhez
kotédo érintteti jogok biztositasaért,

felelés az intézmény tevékenységével kapcsolatos kozérdekli, valamint a
kozérdekbdl nyilvanos adatok megismeréséhez fiiz6do jogok biztositasaért.

Az igazgato feladatai

az intézmény egyszemélyi felelds vezetdjeként gondoskodik a rendeltetésszerti
miikodésrol és gazdalkodasrol,

felelds az éves munkaterv elkészitéséért és a jovahagyott munkaterv, valamint a
koltségvetés szakszerli végrehajtasaért,

gondoskodik az 6nkormanyzati vagyon védelmérol,

megteremti a munkavégzés zavartalan miikodésének feltételeit, ellendrzi €s értékeli
a munkatarsak munkajat,

meghatarozza a munkatarsak munkakoret, elkésziti a munkakori leirdsokat, a
munkatarsakkal megismerteti a belsé-, és kiilsé utasitasokat és ellendrzi a
végrehajtast,

iranyitja és ellendrzi a kozmiivelddési tevékenységet, valamint az ehhez kapcsolddo
kiegészitd tevékenységeket,

gondoskodik a szakmai értekezletek rendszeres, illetve aktualis megtartasarol, végzi
ezek levezetését,

egylttmikodik a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

az igazgatd joga az intézmény (gyeiben — az érvényes szabalyzatokban
meghatérozott keretek kdzott — onalldan donteni és a szervezet egészére kiterjedd
érvényes Utasitast adni, tovabba ellenérizni minden olyan intézkedést, amely az
intézményi kotelezettségek maradéktalan ellatasat, a hidnyossadgok felszamolésat
szolgélja,



feladata az intézmény kiilsé kapcsolatainak fenntartdsa, a partneri kapcsolatok
gyarapitasa,

az igazgatot tavolletében, illetve akadalyoztatasa esetén az igazgato ltal megbizott
szemely kepviseli (kivéve a munkaltatdi jogkort), illetve gyakorolja helyette a
felugyeleti jogait,

kialakitja az intézmeny kdzponti iratkezelési szervezeti rendjeét,

intézkedik az adatvédelmi el6irasoknak megfeleld szabalyzok, eljarasi rendek,
dokumentumok és nyilvantartasok elkészitése irant, ideértve kulénosen az
Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat, az Iratkezelési Szabalyzat és az
Informatikai Biztonsagi Szabalyzat kiadasat,

az intézmény vezetdjeként ellendrzi az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat
teljesiilését, és biztositja az EU Altalanos adatvédelmi rendeletének megfeleld
intézményi miikodést. Az EU Altaldnos adatvédelmi rendeletének 37. cikk (1)
bekezdésére figyelemmel, gondoskodik az adatvédelmi tisztviseld kijelolésérdl és
elérhetdségének nyilvanossagra hozatalarol,

a sajat munkavallaloi részére biztositja az adatvédelmi tudatossag ndvelése
érdekében szilkséges oktatasok megtartasat.

Fobb hataskorei

gyakorolja a munkaltatoi jogokat, foglalkoztatasra, élet-, és munkakdrilményekre
vonatkozo kérdések tekintetében,

dont az intézmény miitkodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, melyet
jogszabaly nem utal méas hataskorébe.

Felelosséggel tartozik

a szakmai munkaért,

a munkakori leirasban foglaltak szerinti munkavégzésért,
az intézmény koltsegvetési kereteinek betartasaért,

az 6nkormanyzati tulajdon védelméért.

Jogkdre

a munkaltatoi jogkor gyakorldja az intézményben,

képviseli az intézményt, illetve megbizést ad képviseletének ellatasara,

alairasi és kiadmanyozasi joggal rendelkezik,

az intézmény nevében jogokat szerezhet és kotelezettséget vallalhat,
inditvanyozza a fenntartonal a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat modositasat.

Kulturalis szervezo:

a roman nemzetiségi kozosségi élet kilonféle formaihoz a feltételek biztositasa, ezek
folyamatos gondozaésa,

kozmiivel6dési tevékenységek tervezése, szervezése és megvalositasa,

szakmai palyazatok elkészitése, benyujtéasa,

a roman nemzetiségi kozosség kulturdlis és hagyomanyorzé kezdeményezéseinek
tamogatasa,



lehetdségek biztositasa az egyéni alkototevékenységek kiilonféle formai szamara,
miivel6dé kozosségek (szakkorok, klubok, miivészeti csoportok) szervezése és
miukodésének biztositasa,

szervezi a programok hirdetésehez sziikséges propagandaanyagok elkészitését, sokszorositasat,
a honlap és egyéb kozosségi oldal gondozasat. Kozremitkodik a munkatervhez sziikséges éppen
aktuélis eseménynaptar elkészitésében,

segiti az intézményben miikodé amat6r miivészeti- vagy targyalkotd klubok, szakkorok, civil
szervezetek tevékenységét,

tborokat, kirdndulasokat szervez és bonyolit le,

feladata a reklamanyagok készitése, szervezi a reklamanyagok kézbesitését, teritését,
gondozza, karbantartja, rendezi az intézmény helytorténeti anyagat és naprakész nyilvantartast
vezet azokrol,

ellatja az intézmény esélyegyenloségi feladatait,

kozremukodik a kiallitasok szervezésében, rendezésében,

felugyeli a kiallitasokat, a latogatdknak tajékoztatast nydjt,

ellatja a dokumentécids, nyilvantartasi, statisztikai és egyéb adminisztracios feladatait,
gondoskodik a szakmai beszdmolohoz, statisztikdkhoz sziikséges adatok, informéciok
folyamatos nyilvantartasarol, ellendrzésérol,

helyettesitését a munkakéri leirdsban megbizott dolgozo latja el.

3. Gazdasagi iigyintézo és pénztaros:

az intézmény cimére érkezd posta bontasa, iktatasa és szétosztasa,

az intézmény irattaranak kezelése,

megfeleld bizonylat alapjan készpénzfelvétele a bankbdl, illetve egyéb befizetoktol,
azok bevételi pénztarbizonylaton torténd vezetése és kezelése, ugyanez vonatkozik a
kiadasok tekinteteben is,

hazipénztar kezelése,

az intézmény altali szolgaltatasok kiszamldzasa, kimend szdmlak, vevd tartozasok
nyilvantartasa, bevételek teljesitésének nyomon kovetése, késedelmes vevok
felszolitasa

pénztarkonyv havonkénti zarasa, elszamolasra kiadott el6legek nyilvantartasa a
megfeleld programmal,

az intézmény statisztikai adatszolgaltatasait végzi,

folyamatosan nyomon koveti a palyazati lehetdségeket, gondoskodik azok
elkészitésérél, megvaldsitasanak szervezésérdl, valamint a palydzatokhoz kapcsolodo
megrendeléseket, szerz0déskotéseket, elszamolasokat végzi.

helyettesitéset a munkakari leirasban megbizott dolgozo latja el.

4. Rendezvényszervezd:

gondoskodik az intézmény altal szervezett rendezvények, programok szakmai
megvaldsitasarol az igazgato iranyitasaval,

az intézmény kozmiivelddési feladatainak minél szinvonalasabb ellatasa érdekében
folyamatosan torekszik 6nallo szakmai fejlesztésre, Otletek gytjtésére, kozonség
szervezésére,

az intézmény altal szervezett rendezvények elokészitésébe és lebonyolitdsaban torténd
részvétel,



- részt vesz a dekoracios, diszletezési munkakban,
- helyettesitését a munkakori leirasban megbizott dolgozo latja el.

5. Technikai munkatars:

- Feladata, kotelessége az intézmény berendezéseinek javitasa, felujitasa (székek, padok,
batorok, ajtok).

- Rendszeresen ellendrzi az intézmény teriiletén 1évé helységek elektromos
berendezéseit, (lampatestek, kapcsoldk, konnektorok, biztositékok). Hibaészlelés utan
ezeket javitja, cseréli, illetve jelzi a hibdkat az igazgato felé.

- Koteles a rabizott technikai eszkozoket, kéziszerszamokat rendeltetésiknek
megfeleléen hasznalni és karbantartani.

- Arabizott munkaeszko6zok leltar szerinti felelGse.

- Részt vesz, segit a rendezvények el6készitésében.

- Elvégzia gépjarmiiv(ek)el kapcsolatos teenddket (gumiztatas, vizsgaztatas, szervizelés,
sth.) felel6s a gépjarmii(vek)ért és az okmanyainak a rendben tartasaert (érvényességi
hatarid6, zoldkartya).

- Koteles agépjarmiive(ke)t a ,,jogazda” gondoskodasaval naprakészen, rendben, tisztan
tartani.

- Figyelemmel Kkiséri a novények 4apolasat, szukség szerint gondoskodik azok
id6szakonként atiiltetésérol.

- Kiilsd szervezet altal tartott rendezvény esetén hazigazdaként segiti az egylittmikodeést.

- Helyettesitéset a munkakari leirasban megbizott dolgozo latja el.

A hatéaskorgyakorlas modja, feleldsségi szabalyok: Az intézmény valamennyi munkatarsa a
munkakorébe tartozo feladatokat 6nalldan és teljes felelosséggel koteles ellatni. Valamennyi
dolgoz6 koteles a munkakoréhez tartozo feladatokat és hataridoket folyamatosan figyelemmel
Kisérni és azok betartasarél gondoskodni.

A Kétegyhazi Roman Nemzetiségi Tajhaz mikodtetését megbizasi szerz6dés keretében
megbizott személy latja el.

A megbizasi szerzédés keretében foglalkoztatott személy folyamatos készenlétet tart,
(telefonon elérhetd) és amennyiben a T4jhaz gylijteményének megtekintésére érdeklodd
csoport jelentkezik, ugy részikre a tarlatvezetést biztositja. Naprakészen vezeti a Tajhaz
miikddéséhez sziikséges nyilvantartasokat.

Munkakori leirdsok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak meghatarozasat a munkakori leirasok
tartalmazzak. A leirdsok tartalmazzak a foglalkoztatottak jogallasat, feladatait, jogait és
kotelezettségeit névre szoldan.

A szervezeti egység maddosulasa, személyi és/vagy feladatvaltozas esetén a munkakori
leirdsokat 15 napon belul aktualizalni kell. A munkakori leirdsok elkészitéséért eés
aktualizalasaért az igazgato a felelds.

A dolgozd kotelessége, jogai és feleléssége a munkakori leirasokban rogzitett részletes
szabalyozasokon tul:

e munkajara vonatkozd hatdlyos jogszabalyok és intézményi rendelkezések,
utasitasok ismerete €s betartasa,



egyiittmiik6dé magatartas tanusitasa a kollegéival és egyéni feleldsség vallalas sajat
munkajaért,

a tevékenységét érintd informacié megfeleld kezelése, a szolgalati titok védelme,
valamint a tiiz és munkavédelmi elOirasok betartasa, betartatasa,

a rendelkezésre bocsatott anyagok, eszkdzok, berendezések rendeltetésszerii és
takarékos felhasznalasa, az intézményi vagyon védelmére vonatkozd eldirdsok
betartdsa, valamint az intézményben munkét vallalo, vagy az oda betérd
vendégekkel azok betartatasa,

az igazgatd tajékoztatdsa minden, az intézményt érintd kérdésrol,

a munkaszerzddésben rogzitett munkaidén tuli munkabeosztast minden munkatars
jogosult legalabb 1 héttel elére megismerni (rendkiviili esetekben, pl. rendezvények
idépontjanak modositasa),

az intézmény alapvetd belsé kérdéseinek megvitatdsara a munkaértekezletek
szolgalnak.

V. fejezet

A koltségvetési szerv miikodési rendje

Az intézmeny munkavallaloinak jogviszonyaval és a munkarenddel kapcsolatos szabalyokat a
hatalyos Munka Torvénykonyve tartalmazza. Egyéb jogviszonyban alkalmazottakra a Polgéri
Torvénykonyv szabalyai az iranyadok.

Az Intézmeény munkavéllaléinak feladat- és hataskdre

Az Intezmény munkavallaloinak hataskorét, feladatai, felelésségét az Igazgato hatarozza meg.

A személyre sz6ldan kiadott munkakari leiras tartalmazza az alkalmazott feladatait, hataskorét,
szervezeten beliil elfoglalt helyét, feleldsségét.

Az intézmény valamennyi dolgozojanak kotelessége sajat munkateruletén

a)
b)

c)
d)
€)
f)

9)
h)

elésegiteni az intézményi célok maradéktalan és torvényes teljesitését,

a jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban és utasitasokban el6irt feladatokat el6iras
szerint végrehajtani, azok végrehajtasat eldsegiteni,

munkaterlltén a torvényesseget betartani,

munkakorével jaro ellendrzési feladatokat folyamatosan és kovetkezetesen ellatni,
az intézmeényi vagyon és eszkdzok megovasat elémozditani,

a baleset vagy anyagi kir megeldzése (megsziintetése) érdekében intézkedni vagy
erre az illetékes figyelmét felhivni,

munkahelyén az el6irt iddpontban munkéra képes allapotban megjelenni,
munkaidejét beosztasanak megfeleld, hatékony munkavégzéssel tolteni,



i)

)

K)

az igazgatd altal kiadott munkat haladéktalanul megkezdeni, a vonatkozd
jogszabalyoknak ¢és utasitdsoknak megfelelden hataridére végrehajtani és
tevékenységérdl felettesének beszamolni,

a rendelkezeésére bocsatott munkaeszkdzoket, felszereléseket gondosan megérizni,
az anyagokat pedig takarékosan kezelni,

munkakdri leirdsban meghatérozott, tavolléte esetén helyettesitését ellaté személy
részére a tervezett tavollét el6tt atadja a folyamatban 1évé Ugyek listajat és azok
ellatdsdnak madjat.

A munkavégzés fobb szabalyai

A munkarendet a fenntart6 jovahagyasaval a munkaltato allapitja meg, a munkaidé
beosztasat, valamint az intézményi dolgozok munkaidejének kezdetét és végét az
igazgato allapitja meg, a torvényes rendelkezések figyelembevételével. A torvényes
munkaidd az intézményben heti 40 6ra. A nyolcoras munkaidd magaba foglalja a 30
perces étkezési sziinet. A munkaidd ellendrzése miatt minden dolgoz6 a sajat
munkahelyén jelenléti ivet koteles vezetni, melybe hamis adatok bevitele fegyelmi
felelgsséget von maga utan,

az igazgatod altal kijeldlt dolgozok élhetnek a rugalmas munkaidd alkalmazasaval,
de a kotelez6 munkaidotol eltérni csak engedéllyel lehet,

az intézménybdl munkaidében, munkavégzés céljabol eltavozni csak a kozvetlen
munkahelyi vezet6 hozzajarulasaval lehet, a munka tartalmanak, helyének és
varhat6 id6tartaméanak megadasaval,

a dolgoz6d a munkdbdl valod tdvolmaradas okat koteles munkahelyi vezetdjének
haladéktalanul bejelenteni, ennek elmaradasa fegyelmi vétségnek mindstil.

a munkavallalonak a betegségét minden esetben orvosi tappénzes papirral kell
igazolnia,

tulmunkat, tovabba munkasziineti napokon és pihenénapokon munkét végezni az
Mt. rendelkezésének megfelelden lehet,

az igazgatd a munkarend és a munkafegyelem megsértdit a jogszabalyban eldirtak
alapjan vonhatja feleldsségre.

A munkavégzés, munkakori kotelezettségek, hivatali titok megorzése

A munkaviszony létesitése az igazgatd hataskorébe tartozik. A munkaviszony
létrejottekor az igazgatd koteles meghatarozni a dolgoz6 munkakdrét, munkabérét,
a dolgozét ki kell oktatni a ra bizott feladatok végrehajtasarél, a baleseti-, €s
tlizvédelmi, valamint az adatvédelmi szabalyokrol,

adolgozo lakcimet és annak valtozésat koteles az intézménynek azonnal bejelenteni,

A munkavégzés teljesitése az igazgato altal kijel6lt helyen, az ott érvényben 1évo
szabalyok ¢és a munkaszerzddésben leirtak szerint torténik. A dolgozéd koteles
munkdjat a tole legjobban elvarhat6 szakértelemmel és pontossaggal végezni,

Az intezményben folyd munkat a munkavallalo ideiglenes, vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja. Az egyes dolgozdkat érintd konkrét feladatok, valamint a
helyettesitések lehetdségei a munkakori leirdsban vannak meghatarozva. Ezen kiviil
a helyettesités rendjét az igazgato belsd utasitasban szabalyozhatja.



Az igazgat¢ altal kijelolt dolgozoé munkakorének atadasarol, illetve atvételérdl személyi
valtozas esetén jegyzOkonyvet kell késziteni. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

e az tadas — atvétel idépontjat,

e amunkakérrel kapcsolatos tajékoztatast, fontos feladatokat,

e folyamatban 1év0 tigyeket,

e jtadasra keriil6 eszkozoket,

e az atado és atvevo észrevételeit,

e ajelenlévok alairasat.

A valtozast rogzitd eljarast a megallapodast kdvetden legkésdbb 15 napon beliil be kell fejezni.

Nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, mely munkakérének betdltésével
osszefliggésben jutott tudomasara, és kdzlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezmenyekkel jarhat. A dolgoz6 munkajat az arra vonatkozd szabalyoknak és
eléirasoknak, munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen
koteles vegezni,

Az intézmény dolgozoi kotelesek a tudomasukra jutott hivatali titkot meg6rizni, mig annak
kozlésére az intézmény vezetdjétol engedélyt nem kapnak.

Fentieken tul, az intézmény valamennyi dolgozoja koteles a hivatali titok, és — kiléndsen a
szemelyes adatok védelmeének biztositasa erdekében — a személyes adatok kezelésére
vonatkoz6 utasitasokat betartani, és magara nézve kotelezonek elismerni.

Az intézmény valamennyi dolgozdja titoktartasi nyilatkozat keretében vallal kotelezettseget
arra, hogy
a) a tudomasara jutott adatokat csak célhoz kototten, a munkakori feladatai ellatdsahoz
szlikséges mértékben kezeli,
b) az altala kezelt személyes adatokat mas célra nem hasznélja, azokat illetéktelen
személlyel nem kozli, nem adja at, az adatokhoz jogosulatlan hozzaférést nem enged,
a személyes adatokat nyilvanossagra nem hozza.

Az intézmény valamennyi dolgozo6ja tudomasul veszi, hogy

a) a titoktartasi kotelezettség a munkaviszony fennallasat kovetden is terhelli,

b) a titoktartasi kotelezettség megsértése a munkaviszonybol eredd kotelezettség 1ényeges
megsértésének mindsiil, amelyre a munkaltatd munkajogi jogkovetkezményeket
alkalmazhat,

c) aszemélyes adattal visszaélés biintetéjogi szankcidt von maga utan.

Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek részere

A televizid, radié és az irott sajtdo képviseldinek adott felvilagositds nyilatkozatnak
mindsil. Az intézményt érintd kérdésekben tajékoztatasra, illetve nyilatkozat adésara az
igazgatd vagy az Altala esetenként megbizott személy jogosult. A kozolt adatok
szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo6 felel. A
nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 rendelkezésekre, az intézmény jO hirnevere és érdekeire. A
nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat a kozlés elott
megismerhesse.

Szabadsag



e a dolgozot minden munkaviszonyban toltott naptari évben rendes szabadsag illeti
meg, amely pétszabadsaggal egésziil ki.

e az éves szabadsdg kivételéhez az intézmény igazgatdja a munkavallalokkal
elézetesen tervet készit, amelynek igénybevételét az igazgatd aldirasaval
engedélyezi,

e a dolgozok évi szabadsagat ugy kell tervezni, hogy az intézmény folyamatos
munkajat, nyitvatartasat ne akadalyozza — felvaltva, f6leg a nyari iskolasziinetben
kell igénybe venni,

e aszabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. A dolgozdk szabadsag nyilvantartasat az
ezzel a feladattal megbizott munkatars vezeti,

A dolgozot megillet6 alap- €s potszabadsagokrdl, a szabadsagnapok szamardl, szamitasi
modjarol, és kiadasanak szabdlyairdl szOlo tajékoztatds soran, valamint a szabadsag
igénybevételével kapcsolatosan a Munka Torvénykonyvének megfelelden kell eljarni.

Szakmai munkaértekezlet

A gordilékeny munkaszervezés és munkavégzés érdekében az intézmény igazgatoja legalabb
havonta egy alkalommal (az adott hénap elsé hétféi munkanapjan, reggel 09:00 6ra —
munkasziineti nap esetén az azt kovetd elsé munkanapon) 6sszmunkatérsi munkaértekezletet
tart a szakmai munkatarsak részére.

Az intézmény bels6 informacios rendszere

Minden beérkez6 és belsé informaciot (postai és elektronikus leveleket) el kell juttatni az
igazgatohoz, 6 dont az intézkedd munkatars személyérol.
Rendezvények, programok elokészitése

Minden rendezvényrdl, programrol részletes forgatokonyvet készit a rendezvény feleldse,
melybdl 1 példanyt koteles atadni az igazgatonak legkésébb a rendezvény eldtt egy héttel.
Kiilsé szervek teremigénye elfogadasahoz az igazgato jovahagyasa sziikséges, amely eldzetes
egyeztetést igényel (bérld adatai, igénylés ideje €s célja).

Terembérletet irasos szerzddésben kell rogziteni, mely tartalmazza az igényelt szolgaltatasok
felsorolasat is.

Munkéba jaras, kikuldetés

A munkavallalé meghatarozo kulturalis intézmenyében dolgozik, ezért kdteles munkakdrének
megfeleld ruhazatban (4polt kiilsdvel) megjelenni a munkahelyén.

A kikiildetési és Kkiilszolgalati, illetve munkaba jarassal Osszefiiggé koltségeket kilon
jogszabaly szerint kell megtériteni. (2012. évi L. tv. a Munka T6rvénykonyvérdl)

Karteritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonybol szarmazo kotelezettségének megszegésevel okozott kart
koteles megtériteni, ha nem gy jart el, ahogy az adott helyzetben altaldban elvarhat6. A fenti
feltetelek fennallasat, a kart, valamint az okozati 0Osszefliggest a munkaltatonak kell
bizonyitania. Sz&ndékos vagy sulyosan gondatlan kéarokozas esetén a teljes kéart kell
megtériteni. Nem kell megtériteni azt a kart, amelynek bekdvetkezése a karokozas idején nem
volt eldrelathatd, vagy amelyet a munkaltatd vétkes magatartasa okozott, vagy amely abbol



szarmazott, hogy a munkaltatd karenyhitési kotelezettségének nem tett eleget. A Kar
megtéritésére, a kartéritési felelosségre, a leltarhianyért valo feleldsségre az Mt. 166-191. §-
ban foglalt rendelkezést kell alkalmazni.

Anyagi felel6sség

e az intézmény minden dolgozoja felelés a berendezési és fejlesztési targyak
rendeltetésszerli hasznalatdért, a gépek, eszkozok védelméért, megovasaért az
érvényben 1€vo torvények, jogszabalyok értelmében,

e az intézmény eszkozei és anyagkészlete magancélra nem hasznalhato.

Osszeférhetetlenség

Az intézményben dolgoz6 munkavallalok munkaidejét érinté munkavégzésére iranyulo tovabbi
jogviszony, valamint a munkavallalok munkaidejét nem érint6 tovabbi munkavégzésre iranyulo
jogviszony eseten is az intézmeénynek biztositania kell kozfeladatainak hatékony ellatasat, a
jogszabalyok el6irasainak maradéktalan betartdsat, az érdekellentétek és Osszeférhetetlenség
azonositasat, kezelését és amennyiben sziikséges nyilvanossagra hozatalat.

Az 6sszeférhetetlenség vonatkozasban 2012.évi 1. torvényben foglaltak az iranyadok.

Az intézmény hazirendje
Az intézménynek és a telephelyeknek Hazirendet kell késziteni és azt jol lathat6 helyre ki kell
flggeszteni.

Az intézményi rendszabalyok tartalmazzak az intézménybe latogatok jogait és kotelességeit,
valamint az intézmény belso rendjének, ¢letének belsd szabalyozasat.

A rendszabalyok betartdsa kotelezo, erre elsésorban minden latogatd maga, masodsorban az
intézmény dolgozoi (ligyeletes) tigyelnek.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa
Az alaptevékenységben, illetve torvényi szabalyozasban, valamint a munkaszervezet

felépitésében  bekovetkezd  valtozasok esetén az  alapdokumentum  modositasat
kezdemenyezheti a fenntarté vagyaz igazgato.

A Fliggelékben talalhaté szabalyzatok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil is modosithatok,
amennyiben a jogszabdlyi eldirasok, belsé intézményi megfontoldsok vagy az intézmény
felelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

VI.



Zaro rendelkezés

Az SZMSZ jovahagyasara a Magyarorszagi Romanok Orszagos Onkormanyzatanak
kozgytilése jogosult.

Jelen SZMSZ a KOzgylléS......vuviriinieiie i ce e veiaen hatarozata alapjan 2023. .........
napjan lép hatalyba.

Gyula, 2023. .....

Dr. Novakné Gurzé Maria
igazgato
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