SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT

KERESZTURY DEZSŐ 

ÁLTALÁNOS MŰVELŐDÉSI KÖZPONT

Zalaegerszeg, Landorhegyi u. 21.

2008.
Zalaegerszeg Megyei Jogú Város Közgyűlése a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény 40. § (1)-(3) bekezdésében, az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet 10. § (4) bekezdésében, a 145/A. § (5) bekezdésében, illetve a 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 4. §-ában meghatározottak figyelembe vételével, a 2007. július 5-én kelt, a 181/2007/3. sz. közgyűlési határozattal jóváhagyott alapító okiratban foglaltak részletezésére a Keresztury Dezső Általános Művelődési Központ Szervezeti és Működési Szabályzatát (a továbbiakban: SZMSZ) az alábbiak szerint hagyja jóvá:

I. ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK

1. A Szervezeti és Működési Szabályzat célja

A szervezeti és működési szabályzat határozza meg a közművelődési -, közoktatási intézmény szervezeti felépítését, az intézmény működésének belső rendjét, a belső és a külső kapcsolatokra vonatkozó megállapításokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe.

A szervezeti és működési szabályzat a kialakított cél- és feladatrendszerek, tevékenységek, csoportok és folyamatok összehangolt működését, racionális és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

2. A Szervezeti és Működési Szabályzat személyi és időbeli hatálya

Hatálya kiterjed a Keresztury Dezső ÁMK minden szakalkalmazottjára, tanulójára, a szülőkre, az intézmény közösségeire és minden dolgozójára.

A szervezeti és működési szabályzat és a mellékletét képező egyéb belső szabályzatok, igazgatói utasítások betartása az intézmény valamennyi közalkalmazottjára nézve kötelező érvényűek.

A szervezeti és működési szabályzat a fenntartó jóváhagyásával lép hatályba és határozatlan időre szól. 

II. A KERESZTURY DEZSŐ ÁLTALÁNOS MŰVELŐDÉSI KÖZPONT (székhelyintézmény) ADATAI

Az intézmény elnevezése: Keresztury Dezső Általános Művelődési Központ

Jogelődje: Gönczi Ferenc Általános Művelődési Központ és Közép-Európai Kulturális Intézet

Székhelye: 8900 Zalaegerszeg, Landorhegyi u. 21.

Telefonszámai: 92/314-120; 92/599-285;

Fax: 92/599-284

E-mail: info@kereszturyamk.hu
Web: www.kereszturyamk.hu

Az intézmény élén Zalaegerszeg Megyei Jogú Város Közgyűlése által kinevezett igazgató áll, aki önálló intézményi munkáltatói jogokkal rendelkezik. Az igazgató megbízásához, felmentéséhez a 2007. augusztus 24-én kelt megállapodás 17/b/3. pontja alapján a Zala Megyei Önkormányzatot előzetes véleményezési jog illeti meg.
Az intézmény adószáma: 15560988-2-20

Számlaszáma:OTP 11749008-15560988

TB törzsszáma: 300090-0

OM azonosító szám: 040396
Felnőttképzési nyilvántartási szám: 21305-2007

Az intézmény vállalkozási tevékenységet nem folytat!

Részben önállóan gazdálkodó költségvetési szervek

A Keresztury Dezső ÁMK gondoskodik a hozzá rendelt részben önállóan gazdálkodó Zalaegerszegi és Zalai Megyei Tourinform és Marketing Iroda (továbbiakban:Tourinform) valamint a József Attila Városi Könyvtár (továbbiakban: JAVK) működésének gazdasági és műszaki feltételeiről.

A két intézmény gazdasági igazgatója a Keresztury Dezső ÁMK gazdasági igazgatóhelyettese.

A JAVK és a Tourinform az ÁMK-n keresztül küldi meg költségvetési javaslatát a felügyeleti szervnek illetve az előirányzatok kialakításához az ÁMK-n keresztül szolgáltat adatot. Az ÁMK felterjeszti a felügyeleti szervhez a pénzmaradvány adatait. Elkészíti a „C” önkormányzati költségvetési szerv költségvetését és indoklását, amelyből a JAVK és a Tourinform előirányzatait tartalmazó részeket átadja a részben önálló gazdálkodású intézmények vezetőinek. Az elemi költségvetés és elemi beszámolók előkészítése, elkészítése valamint az évközi adatszolgáltatás az ÁMK feladata.

Az önkormányzat költségvetési rendeletében meghatározott előirányzatokon belül az ÁMK kialakítja a részelőirányzatokat a saját szervezetére valamint a JAVK-ra és a Tourinformra vonatkozóan  az igazgatók bevonásával.

Az elemi (JAVK és a Tourinform előirányzatait együttesen tartalmazó) költségvetés valamint az elemi (félévi és éves) beszámoló elkészítése ill. az évközi adatszolgáltatás a Keresztury Dezső ÁMK feladata.

Munkamegosztásukat, felelősségvállalásukat részletesen a Keresztury Dezső ÁMK-val kötött, Zalaegerszeg Megyei Jogú Város Közgyűlése által jóváhagyott háromoldalú megállapodás tartalmazza!

III. AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE

A belső szervezeti kapcsolatok rendszerét az intézmény Szervezeti vázrajza tartalmazza. Lásd jelen SZMSZ 1. sz. melléklete.
Az intézmény igazgatójának munkáját (irányító, tervező, szervező, ellenőrző, értékelő tevékenységét) a vezető beosztású dolgozók (igazgatótanács), a szakmai közösségek vezetői és az érdekképviseleti szervek képviselői segítik, meghatározott feladatokkal, jogokkal és kötelezettségekkel. Feladataikat, jog- és hatásköreiket részletesen a munkaköri leírás tartalmazza.
Igazgatótanács (tagjai az intézményegység-vezetők):

· közművelődési és felnőttképzési

· alapfokú művészeti iskolai
· hangverseny- és kiállítóterem 
· megyei közművelődés
valamint a Gazdasági igazgatóhelyettes
Igazgató

Az intézmény egyszemélyi felelős vezetője. Feladata az intézmény rendeltetésszerű működésének biztosítása, a kitűzött célok és feladatok megvalósításának irányítása, a munka összehangolása.

Feladat- és hatásköre:

· Összehangolja a belső szervezeti egységek tevékenységét, a célkitűzések megvalósítása érdekében.

· Képviseli az intézményt más szervekkel illetve személyekkel való kapcsolatban vagy megbízást ad képviseletére.

· Összeállítja az intézmény munkatervét, valamint – a gazdasági vezetővel közösen – a költségvetési tervet.

· A rendelkezésre álló költségvetés alapján biztosítja az intézmény működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételeket.

· Összeállítja és elkészíti a fenntartó illetve felügyeleti szervek részére az éves vagy tematikus beszámolókat, jelentéseket, javaslatot készít az intézmény tevékenységének és szervezeti rendjének továbbfejlesztésére.

· Kapcsolatot tart a különféle civil szervezetekkel, a társintézményekkel – az intézmény egészét érintő kérdésekben.

· Együttműködik a munkavállalói érdekképviseleti szervekkel, az SzM-választmányával és a diákönkormányzattal.

· Irányítja és ellenőrzi az intézmény dolgozóinak munkáját.

· Irányítja és ellenőrzi az intézményen belüli pedagógiai munkát.

· Az MT rendelkezései, valamint a Kjt. alapján gyakorolja a hatáskörébe tartozó munkáltatói és fegyelmi jogköröket.

· Dönt az intézmény működésével kapcsolatosan minden olyan ügyben, amelyet jogszabály vagy kollektív szerződés nem utal más hatáskörbe.

· Aláírási és kiadmányozási joggal rendelkezik.

· Az intézmény nevében kötelezettségeket vállalhat és jogokat szerezhet.

· Jogkörét esetenként vagy az ügyek meghatározott körében helyettesére, intézményegység-vezetőre vagy az intézmény más alkalmazottjára – írásban – átruházhatja.

· Működteti az intézmény Igazgatótanácsát.

· Koordinálja az intézményegységek munkáját.

Felelős:

· A jóváhagyott munkaterv és költségvetés teljesítéséért.

· Az intézmény rendeltetésszerű tevékenységéért, szakszerű és törvényes működéséért, az ésszerű és takarékos gazdálkodásért.

· Az önkormányzati tulajdon védelméért, a tűzvédelmi és munkabiztonsági előírások betartásáért, betartatásáért.

Intézményegység-vezetők

A Keresztury Dezső Általános Művelődési Központ 4 intézményegysége:

· Közművelődési és Felnőttképzési intézményegység

· Alapfokú Művészeti Iskola intézményegység

· Városi Hangverseny- és Kiállítóterem (Art Mozi) intézményegység

· Megyei Közművelődési intézményegység

Az intézményegységek élén az intézményegység-vezetők állnak, akik az intézmény igazgatójával alkotják az Igazgatótanácsot.

Az Igazgatótanács (havonta legalább egyszer) megbeszélést tart az aktuális feladatokról. A megbeszélést az igazgató készíti elő és vezeti. 

Határozatait egyszerű szótöbbséggel hozza. Az ülésekről emlékeztető jegyzőkönyv készül.
Az Igazgatótanács tagjai ellenőrzési feladatokat is ellátnak az igazgató megbízása szerint, illetve az általuk képviselt – irányított – intézményegységben, szervezetben.

Az igazgató feladatait tehát közvetlen munkatársai (intézményegység-vezetők) közreműködésével látja el, akik az igazgatónak tartoznak felelősséggel és beszámolási kötelezettséggel. 

Egymással mellérendelt viszonyban működnek – kivéve, ha az igazgatót helyettesítik -.

Az intézményvezetőt a közművelődési és felnőttképzési intézményegység-vezető helyettesíti a munkamegosztás rendje szerint, a vezető tartós akadályoztatása esetében.

Az intézményegység-vezetők feladat- és hatásköre valamint egyéni felelőssége mindazon területekre kiterjed, amelyet munkaköri leírás tartalmaz. 

Gazdasági igazgatóhelyettes /Gazdasági-pénzügyi csoport

A gazdasági igazgatóhelyettes az intézmény gazdasági tevékenységének felelős irányítója. Munkáját az igazgató közvetlen irányításával végzi. Részt vesz az Igazgatótanács munkájában. Tartós távolléte esetén a gazdasági-pénzügyi csoport aláírási joggal rendelkező munkatársa helyettesíti.

Feladatköre:

· Tartalmi és gazdasági szempontok mérlegelésével valamint az igazgató utasításai, illetve az Igazgatótanács döntései alapján összeállítja az intézmény éves költségvetési tervét, a félévi és az év végi költségvetési beszámolót. Havonta zárlati kimutatást készít, amelyet a Fenntartó számára határidőre megküld. Negyedévenként elkészíti a szakmai tevékenységek pénzügyi elemzését.

· Gondoskodik a megfogalmazott célok megvalósításának gazdasági-pénzügyi feltételeiről.

· Kialakítja és folyamatosan korszerűsíti az intézmény számviteli, pénzügyi, bizonylati rendjét, elkészíti a gazdasági munka szabályzatait, megszervezi a pénzügyi belső ellenőrzési folyamatokat és ellenőrzi azokat.

· Figyelemmel kíséri a megjelenő jogszabályokat, amelyek alapján gondoskodik a gazdálkodással kapcsolatos szabályok módosításáról.

· Kezeli az intézmény közalkalmazottainak személyi anyagait, előkészíti a változások adminisztrációját, figyelemmel kíséri a minősítések rendjét.

· Megszervezi a vagyonvédelemmel összefüggő belső intézkedéseket, az időszaki leltározást és a selejtezést.

· A leadott igények alapján koordinálja az intézményegységek szakmai tevékenység anyagainak és az irodaszereknek a beszerzését.

· Gondoskodik a beszerzett eszközök nyilvántartásba vételéről.

· Az intézmény bevételi tervének teljesítése érdekében gondoskodik a befizetések feltételeiről, az Igazgatótanáccsal közösen megállapítja a különféle díjakat.

· Közvetlen kapcsolatot tart az intézmény egyes csoportjainak vezetőivel a gazdasági-pénzügyi teendők és a napi feladatok ellátása érdekében.

· Kapcsolatot tart a Fenntartó gazdálkodási-pénzügyi szerveivel, valamint más adó,- pénzügyi,- és ellenőrző szervezetekkel.

Jog- és hatásköre:

· irányítja a gazdasági-pénzügyi csoport munkáját. Gondoskodik munkaidő-beosztásukról, illetve kiadja szabadidejüket. Elkészíti szabadságolási ütemtervüket, a szabadságkérelmeket előzetesen véleményezi.

· Irányítja a műszaki-üzemeltetési csoport munkáját a csoportvezetőn keresztül.

· Gazdasági és pénzügyi szempontból felügyeli más szervezeti egységek és dolgozók munkáját. Ellenőrzéseiről feljegyzést készít, hiányosságok esetén javaslatot tesz az igazgatónak további intézkedésekre.

· Javaslatot ad az igazgató számára a felügyelete alá tartozó csoport tagjainak személyügyi kérdéseiben, kidolgozza munkaköri leírásukat.

· Ellenőrzi a jegypénztárosok valamint az értékcikkeket árusító dolgozók munkáját, készleteiket és a készletraktárakat.

· Gazdasági-pénzügyi kötelezettségvállalás esetén az igazgatóval közösen képviseli az intézményt. A megrendeléseket, megállapodásokat közösen írják alá.

· Ellenőrzi a házi pénztárkészletet valamint az intézmény valamennyi gazdasági-pénzügyi jellegű nyilvántartását. Az ellenőrzésekről feljegyzést készít, javaslatot tesz az igazgatónak a probléma megoldására.

· Engedélyezi, szervezi a gazdasági-pénzügyi csoport munkatársainak időbeosztását, szabadságolását.

· Szerződéseket készít elő illetve ellenjegyez.

· Gondoskodik az intézmény gazdálkodásának szabályszerűségéről.

· Részt vesz az intézmény különböző szintű értekezletein.

· Szabálytalan intézkedésekre nem kötelezhető. Az ilyen helyzetet köteles haladéktalanul jelezni a Fenntartónak.

A gazdasági-pénzügyi csoport munkáját közvetlenül a gazdasági igazgatóhelyettes irányítja.

· Ellátja az intézmény gazdasági-pénzügyi teendőit,

· Eleget tesz beszámolási kötelezettségének a költségvetési előirányzatok alakulásáról és teljesítéséről, a vagyoni és a létszámhelyzetről, a feladatmutatók alakulásáról, a féléves és az éves költségvetési helyzetről,

· Közreműködik az éves költségvetési terv elkészítésében,

· A vagyoni és a pénzügyi helyzetről pénzforgalmi szemléletű nyilvántartást vezet, s év végével lezárja,

· Gondoskodik a selejtezési és a leltározási teendők ellátásáról,

· Megoldja a belső ellenőrzési feladatokat,

· Vezeti az adóügyi jogszabályokban előírt nyilvántartásokat,

· Elkészíti és továbbítja a bérszámfejtéssel és a kifizetésekkel kapcsolatos alapbizonylatokat,

· Gondoskodik a befizetések beszedéséről,

· Szervezi a kézbesítői feladatok megoldását,

· Kezeli a menetleveleket.

A gazdasági-pénzügyi csoport tagjainak részletes feladat,- és hatáskörét a munkaköri leírás tartalmazza!

A Keresztury Dezső ÁMK feladatmutatóinak megnevezése, köre:

	
	Megnevezés
	Feladatmutatók megnevezése, köre

	75177

75177-9
	Szakmai tevékenységet irányító és kisegítő szolgáltatás
	Feladatmutató: -



	75192

75192-2
	Önkormányzatok elszámolásai
	Feladatmutató: -



	80130

80131-3
	Alapfokú művészetoktatás
	Feladatmutató: az alapfokú művészetoktatásban résztvevők létszáma (fő)

	80400

80402-8
	Egyéb oktatás

Iskolarendszeren kívüli szakmai oktatás, vizsgáztatás

Felnőttoktatás
	Feladatmutató: oktatásban résztvevők létszáma (fő)

	92180

92181-5
	Közösségi-művelődési tevékenység

Művelődési központok, házak tevékenysége
	Feladatmutató: művelődési központok, házak száma (db)

	22110
	Könyv- és zeneműkiadás
	Feladatmutató: -


	Kiegészítő tevékenységként

	75195

75195-2
	Költségvetési szervek kiegészítő és vállalkozási tevékenysége

Közoktatási intézményekben végzett kiegészítő tevékenységek
	Feladatmutató: -

	92160

92161-7
	Előadóművészeti tevékenység

Színházi tevékenység
	Feladatmutató: előadások száma (db)



	92170

92171-6
	Egyéb művészeti tevékenység
	Feladatmutató: -

	92190

92192-5


	Egyéb szórakoztatási és kulturális tevékenység
	Feladatmutató: -

	55142-5
	Egyéb szálláshely szolgáltatás
	Feladatmutató: férőhelyek száma (db)

	70101-5
	Saját vagy bérelt ingatlan hasznosítása
	Feladatmutató: -

	75195-6
	Szórakozás, kultúra, sport ágazatban végzett kiegészítő tevékenységek
	Feladatmutató: -

	75195-8
	A költségvetési szervek által végzett egyéb vállalkozási tevékenységek
	Feladatmutató: -


IV. AZ INTÉZMÉNYEGYSÉGEK 

A.) KÖZMŰVELŐDÉSI ÉS FELNŐTTKÉPZÉSI INTÉZMÉNYEGYSÉG

(Adatai a székhelyintézmény adataival megegyezőek.)

Az intézményegység alaptevékenységeit meghatározó jogszabályok:

	Szórakoztató, ismeretterjesztő, és egyéb gyermek-, és/vagy felnőtt programokat szervez.
	1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról; 1993. évi XLVI. törvény a statisztikáról (a végrehajtásáról szóló 170/1993. (XII. 3.) Korm. rendelettel egységes szerkezetben); 1996. évi XXIX. törvény a Nemzeti Kulturális Alapról szóló 1993. évi XXIII. törvény módosításáról; 1997. évi CXL. törvény a muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és a közművelődésről; 1998. évi XLIV. törvény az előadóművészek, a hangfelvétel-előállítók és a műsorsugárzó szervezetek védelméről szóló, 1961-ben, Rómában létrejött nemzetközi egyezmény kihirdetéséről; 1999. évi LXXVI. törvény a szerzői jogról; 2000. évi CXL. törvény a Nemzeti Kulturális Alapprogramról szóló 1993. évi XXIII. törvény módosításáról; 2001. évi LXIV. törvény a kulturális örökség védelméről; 2004. évi II. törvény a mozgóképről; 2006. évi XXIX. törvény a kulturális javak fegyveres összeütközés esetén való védelméről szóló 1954. évi Hágai Egyezmény Második Kiegészítő Jegyzőkönyvének kihirdetéséről és a Büntető Törvénykönyvről szóló 1978. évi IV. törvény módosításáról; 2006. évi XXXVIII. törvény a szellemi kulturális örökség megőrzéséről szóló, Párizsban, 2003. év október hó 17. napján elfogadott UNESCO Egyezmény kihirdetéséről. Továbbá a felsorolt törvények végrehajtási utasításai, kormányrendelet, miniszteri rendelet formájában. Valamint Zalaegerszeg Megyei Jogú Város Közgyűlése többször módosított 18/1999. (VI. 18.) számú önkormányzati rendelete Zalaegerszeg Megyei Jogú Város kötelező önkormányzati közművelődési feladatairól

	Gondozza, szervezi, és fejleszti a - kiemelt célcsoportjának választott – gyermekek, fiatalok, idősek, továbbá a közvetlen lakókörnyezetében, és/vagy tevékenységi körébe illeszkedő közösségeket.
	1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról; 1993. évi XLVI. törvény a statisztikáról (a végrehajtásáról szóló 170/1993. (XII. 3.) Korm. rendelettel egységes szerkezetben); 1996. évi XXIX. törvény a Nemzeti Kulturális Alapról szóló 1993. évi XXIII. törvény módosításáról; 1997. évi CXL. törvény a muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és a közművelődésről; 1998. évi XLIV. törvény az előadóművészek, a hangfelvétel-előállítók és a műsorsugárzó szervezetek védelméről szóló, 1961-ben, Rómában létrejött nemzetközi egyezmény kihirdetéséről; 1999. évi LXXVI. törvény a szerzői jogról; 2000. évi CXL. törvény a Nemzeti Kulturális Alapprogramról szóló 1993. évi XXIII. törvény módosításáról; 2001. évi LXIV. törvény a kulturális örökség védelméről; 2004. évi II. törvény a mozgóképről; 2006. évi XXIX. törvény a kulturális javak fegyveres összeütközés esetén való védelméről szóló 1954. évi Hágai Egyezmény Második Kiegészítő Jegyzőkönyvének kihirdetéséről és a Büntető Törvénykönyvről szóló 1978. évi IV. törvény módosításáról; 2006. évi XXXVIII. törvény a szellemi kulturális örökség megőrzéséről szóló, Párizsban, 2003. év október hó 17. napján elfogadott UNESCO Egyezmény kihirdetéséről. Továbbá a felsorolt törvények végrehajtási utasításai, kormányrendelet, miniszteri rendelet formájában. Valamint Zalaegerszeg Megyei Jogú Város Közgyűlése többször módosított 18/1999. (VI. 18.) számú önkormányzati rendelete Zalaegerszeg Megyei Jogú Város kötelező önkormányzati közművelődési feladatairól



	Városi, megyei, regionális, országos jelentőségű, illetve határon átnyúló rendezvényeket szervez, és bonyolít le.


	1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról; 1993. évi XLVI. törvény a statisztikáról (a végrehajtásáról szóló 170/1993. (XII. 3.) Korm. rendelettel egységes szerkezetben); 1996. évi XXIX. törvény a Nemzeti Kulturális Alapról szóló 1993. évi XXIII. törvény módosításáról; 1997. évi CXL. törvény a muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és a közművelődésről; 1998. évi XLIV. törvény az előadóművészek, a hangfelvétel-előállítók és a műsorsugárzó szervezetek védelméről szóló, 1961-ben, Rómában létrejött nemzetközi egyezmény kihirdetéséről; 1999. évi LXXVI. törvény a szerzői jogról; 2000. évi CXL. törvény a Nemzeti Kulturális Alapprogramról szóló 1993. évi XXIII. törvény módosításáról; 2001. évi LXIV. törvény a kulturális örökség védelméről; 2004. évi II. törvény a mozgóképről; 2006. évi XXIX. törvény a kulturális javak fegyveres összeütközés esetén való védelméről szóló 1954. évi Hágai Egyezmény Második Kiegészítő Jegyzőkönyvének kihirdetéséről és a Büntető Törvénykönyvről szóló 1978. évi IV. törvény módosításáról; 2006. évi XXXVIII. törvény a szellemi kulturális örökség megőrzéséről szóló, Párizsban, 2003. év október hó 17. napján elfogadott UNESCO Egyezmény kihirdetéséről. Továbbá a felsorolt törvények végrehajtási utasításai, kormányrendelet, miniszteri rendelet formájában. Valamint Zalaegerszeg Megyei Jogú Város Közgyűlése többször módosított 18/1999. (VI. 18.) számú önkormányzati rendelete Zalaegerszeg Megyei Jogú Város kötelező önkormányzati közművelődési feladatairól


	Gondozza, támogatja, fejleszti a hatókörébe tartozó non-profit szervezetek, amatőr művészeti, és egyéb közösségek, illetve alkotók érvényesülési tevékenységeit.
	1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról; 1993. évi XLVI. törvény a statisztikáról (a végrehajtásáról szóló 170/1993. (XII. 3.) Korm. rendelettel egységes szerkezetben); 1996. évi XXIX. törvény a Nemzeti Kulturális Alapról szóló 1993. évi XXIII. törvény módosításáról; 1997. évi CXL. törvény a muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és a közművelődésről; 1998. évi XLIV. törvény az előadóművészek, a hangfelvétel-előállítók és a műsorsugárzó szervezetek védelméről szóló, 1961-ben, Rómában létrejött nemzetközi egyezmény kihirdetéséről; 1999. évi LXXVI. törvény a szerzői jogról; 2000. évi CXL. törvény a Nemzeti Kulturális Alapprogramról szóló 1993. évi XXIII. törvény módosításáról; 2001. évi LXIV. törvény a kulturális örökség védelméről; 2004. évi II. törvény a mozgóképről; 2006. évi XXIX. törvény a kulturális javak fegyveres összeütközés esetén való védelméről szóló 1954. évi Hágai Egyezmény Második Kiegészítő Jegyzőkönyvének kihirdetéséről és a Büntető Törvénykönyvről szóló 1978. évi IV. törvény módosításáról; 2006. évi XXXVIII. törvény a szellemi kulturális örökség megőrzéséről szóló, Párizsban, 2003. év október hó 17. napján elfogadott UNESCO Egyezmény kihirdetéséről. Továbbá a felsorolt törvények végrehajtási utasításai, kormányrendelet, miniszteri rendelet formájában. Valamint Zalaegerszeg Megyei Jogú Város Közgyűlése többször módosított 18/1999. (VI. 18.) számú önkormányzati rendelete Zalaegerszeg Megyei Jogú Város kötelező önkormányzati közművelődési feladatairól

	Működteti, támogatja, fejleszti a Kézművesek Házát, s ezen keresztül – hatókörébe tartozóan – a tárgyalkotó népművészeti, hagyományőrző alkotó, gyűjtő, megőrző, kiállító, képző tevékenységet.
	1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról; 1993. évi XLVI. törvény a statisztikáról (a végrehajtásáról szóló 170/1993. (XII. 3.) Korm. rendelettel egységes szerkezetben); 1996. évi XXIX. törvény a Nemzeti Kulturális Alapról szóló 1993. évi XXIII. törvény módosításáról; 1997. évi CXL. törvény a muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és a közművelődésről; 1998. évi XLIV. törvény az előadóművészek, a hangfelvétel-előállítók és a műsorsugárzó szervezetek védelméről szóló, 1961-ben, Rómában létrejött nemzetközi egyezmény kihirdetéséről; 1999. évi LXXVI. törvény a szerzői jogról; 2000. évi CXL. törvény a Nemzeti Kulturális Alapprogramról szóló 1993. évi XXIII. törvény módosításáról; 2001. évi LXIV. törvény a kulturális örökség védelméről; 2004. évi II. törvény a mozgóképről; 2006. évi XXIX. törvény a kulturális javak fegyveres összeütközés esetén való védelméről szóló 1954. évi Hágai Egyezmény Második Kiegészítő Jegyzőkönyvének kihirdetéséről és a Büntető Törvénykönyvről szóló 1978. évi IV. törvény módosításáról; 2006. évi XXXVIII. törvény a szellemi kulturális örökség megőrzéséről szóló, Párizsban, 2003. év október hó 17. napján elfogadott UNESCO Egyezmény kihirdetéséről. Továbbá a felsorolt törvények végrehajtási utasításai, kormányrendelet, miniszteri rendelet formájában. Valamint Zalaegerszeg Megyei Jogú Város Közgyűlése többször módosított 18/1999. (VI. 18.) számú önkormányzati rendelete Zalaegerszeg Megyei Jogú Város kötelező önkormányzati közművelődési feladatairól


	Alaptevékenységi körében felnőttképzési tevékenységet, szolgáltatásokat folytat, amelynek elengedhetetlen részként folyamatos monitoring tevékenységet végez működési területe munkaerő-piacán, s ennek megfelelő képzési stratégiát követve állítja össze éves képzési rendszerét, a kapcsolódó felnőttképzési szolgáltatások tartalmát.


	1991. évi IV. törvény a foglalkoztatás elősegítéséről és a munkanélküliek ellátásáról; 1993. évi LXXVI. törvény a szakképzésről; 2001. évi CI. törvény a felnőttképzésről; 1/2001. (I. 16.) OM rendelet a szakmai vizsgadíj és a vizsgáztatási díjak kereteiről; 1/2006. (II. 17.) OM rendelet az Országos Képzési Jegyzékről és az Országos Képzési Jegyzékbe történő felvétel és törlés eljárási rendjéről; 24/2004. (VI. 22.) FMM rendelet az akkreditációs eljárás és követelményrendszer részletes szabályairól; 31/2004. (XI. 13.) OM rendelet az Országos szakértői, az Országos vizsgáztatási, az Országos szakmai szakértői és az Országos szakmai vizsgaelnöki névjegyzékről, valamint a szakértői tevékenységről; 26/2001. (VII. 27.) OM rendelet a szakmai vizsgáztatás általános szabályairól és eljárási rendjéről; 48/2001. (XII. 29.) OM rendelet a felnőttképzést folytató intézmények nyilvántartásba vételének részletes szabályairól


A Közművelődési és Felnőttképzési Intézményegység az intézmény – nem megyei, módszertani kérdések körébe tartozó – közművelődés-szakmai kérdésekkel, feladatokkal foglalkozó egysége. Az intézményegység kiemelt szerepet vállal abban, hogy a Keresztury Dezső ÁMK biztosítsa a város polgárai számára a közösségi együttléthez, a művelődéshez, a szórakozáshoz, a hagyományápoláshoz, a felnőttképzéshez, az egyes kulturális és szociális hátrányok leküzdéséhez, a mindennapi informáltsághoz szükséges feltételeket.

1. A Közművelődési és Felnőttképzési intézményegység cél-, és feladatrendszere

1.1 Alaptevékenységi körében 

1.1.1 szórakoztató, ismeretterjesztő, és egyéb gyermek-, és/vagy felnőtt programokat szervez, 

1.1.2 gondozza, szervezi, és fejleszti a - kiemelt célcsoportjának választott – gyermekek, fiatalok, idősek, továbbá a közvetlen lakókörnyezetében, és/vagy tevékenységi körébe illeszkedő közösségeket,

1.1.3 városi, megyei, regionális, országos jelentőségű, illetve határon átnyúló rendezvényeket szervez, és bonyolít le,

1.1.4 gondozza, támogatja, fejleszti a hatókörébe tartozó non-profit szervezetek, amatőr művészeti, és egyéb közösségek, illetve alkotók érvényesülési tevékenységeit.

1.1.5 működteti, támogatja, fejleszti a Kézművesek Házát, s ezen keresztül – hatókörébe tartozóan – a tárgyalkotó népművészeti, hagyományőrző alkotó, gyűjtő, megőrző, kiállító, képző tevékenységet.

1.2 Alaptevékenységi körében felnőttképzési tevékenységet, szolgáltatásokat folytat, amelynek elengedhetetlen részként folyamatos monitoring tevékenységet végez működési területe munkaerő-piacán, s ennek megfelelő képzési stratégiát követve állítja össze éves képzési rendszerét, a kapcsolódó felnőttképzési szolgáltatások tartalmát.

1.3 Kiegészítő tevékenységként: 
Az intézményegység az 1.1 és 1.2 pontok szerinti tevékenységeinek maradéktalan teljesítése érdekében folyamatos minőségfejlesztést végez, s ennek eredményeivel rendszeresen aktualizálja konkrét tevékenységeit és szabályzatait.

1.4 Az intézményegység folyamatosan együttműködik, és napi koordinációt folytat a Hangverseny és Kiállítóterem, valamint a Megyei Közművelődési intézményegység munkatársaival 1.1 pont szerinti közművelődési feladatainak teljesítése során.

1.5 Irányító, illetve együttműködő tevékenységet folytat az intézmény Közművelődési feladatprofiljában, - lásd: jelen SZMSZ 2. sz. mellékletében - meghatározott tevékenységek tekintetében.

2. A Közművelődési és Felnőttképzési intézményegység szervezete és munkatársai

2.1 Az intézményegység-vezető

A Közművelődési és Felnőttképzési Intézményegység teljes körű irányítását az intézményegység-vezető végzi az igazgatótanács által megalkotott intézményegységi közművelődési, és felnőttképzési feladatprofilnak megfelelően. Saját hatáskörében, közvetlenül irányítja mindazon szakmai tevékenységeket, amelyeket nem vezet kinevezett csoportvezető. Ennek alapján:

2.1.1 Az igazgatótanáccsal egyeztetett módon meghatározza a közművelődési terület szakmai koncepcióját.

2.1.2 Az igazgatótanáccsal egyeztetett módon, és az intézményi marketing stratégiájának megfelelően meghatározza a közművelődési terület marketing stratégiáját.

2.1.3 Felügyeli a szakmai koncepció, és a marketing stratégia végrehajtását.

2.1.4 Az igazgatótanáccsal egyeztetett módon elkészíti a Felnőttképzési Minőségirányítási Kézikönyvet.

2.1.5 Felügyeli a felnőttképzési tevékenységek, és szolgáltatások a Felnőttképzési Minőségirányítási Kézikönyvnek, illetve a jogszabályoknak való megfelelőségét.

2.1.6 Irányítja a folyamatos monitoring tevékenységet mind a 4.1.1, mind a 4.1.2, és a 4.1.4 pont vevői megelégedettsége tekintetében.

2.1.7 Felügyeli és irányítja a 4.1.6 alapján folyó minőségfejlesztési munkát.

2.1.8 Irányítja a közművelődési munkatársak szakmai munkáját.

2.1.9 Irányítja a felnőttképzési munkatársak szakmai munkáját.

2.1.10 Összehangolja a közművelődési feladatprofilban másodlagos közreműködőként megjelölt intézményegységek munkáját a közművelődési feladatok végre​hajtásának területén.

2.1.11 Elkészíti intézményegység éves munkatervét, költségvetési tervezetét.

2.1.12 Gondoskodik az intézményegység munkatervének és költségvetésének végrehajtásáról, eset​leges módosításáról.

2.1.13 Elkészíti a közművelődési, és felnőttképzési munkatársak munkaköri leírását;

2.1.14 Szervezi az intézményegység munkatársainak ügyeleti beosztását

2.1.15 Beszámolási kötelezettsége van az intézmény igazgatója és az igazgatótanács felé

2.1.16 Statisztikai adatszolgáltatás végez a közművelődési programokkal kapcsolatban felettes intézményeknek és hivataloknak.

2.2 A Kézművesek Háza 

A Kézművesek Háza a Közművelődési és Felnőttképzési Intézményegységen belül, önálló csoportként működik. Az 1.1.5 pont szerinti alapfeladata mellett szakmai együttműködést valósít meg a házat megépítő és berendező, környezetét kialakító Zala Megyei Népművészeti Egyesülettel. A Kézművesek Háza felvállalt feladatként 16 éve szervezi a GébArt Zalaegerszegi Nemzetközi Művésztelepet. Létrehozta és gondozza a Gébárt Szoborparkot és kezeli a Művésztelepi Gyűjteményt. 

2.2.1 A Kézművesek Háza csoportvezetője

A Kézművesek Házát csoportvezető irányítja, aki feladatait szakmailag önállóan, de az intézményegység-vezetővel egyeztetve látja el. Feladatkörei ennek megfelelően:

· a Kézművesek Háza munkatervének és költségvetésének összeállítása

· a tárgyalkotó népművészet hagyományőrzését szolgáló képzések, nyári táborok, kiállítások, rendezvények szervezése

· a kézműves műhelyek tárgyi feltételeinek fejlesztése

· népművészeti alkotóközösségek működtetése

· elősegíti az alkotóház regionális szerepvállalását 

· folyamatosan bővíti az intézmény működési területén dolgozó népművészek, hagyományőrző magán- és jogi személyek adatbázisát

· elkészíti a csoport beosztottjainak munkaköri leírását 

· irányítja az adminisztrátor, gondnok, takarító munkáját

· szervezi a csoport ügyeleti beosztását 

· biztosítja a statisztikai adatszolgáltatást a közművelődési programokkal kapcsolatban a felettes intézményeknek és hivataloknak

· közreműködik az intézményegységek népművészetet, hagyományőrzést, illetve e témájú felnőttképzéseket érintő tevékenységének szakmai irányításában

· a Kézművesek Háza működtetésével, a feladatellátáson kívüli, piaci alapú hasznosítás lehetőségeiről javaslatot tesz az intézményegység-vezetőnek  illetve az igazgatótanácsnak 

· közreműködik az intézményegység rendezvényeinek lebonyolításában

· beszámolási kötelezettsége van az intézmény igazgatója és igazgatótanács felé

2.3 Az intézményegység munkatársai

2.3.1 A Közművelődési és Felnőttképzési Intézményegység munkatársai megvalósítják az 1. pontban meghatározott feladatokat. Megbízás alapján irányítják a közművelődési feladatprofilban irányítói jogkörben meghatározott konkrét tevékenységeket, illetve részt vesznek azok megvalósításában. Megbízásra részt vesznek továbbá a közművelődési feladatprofilban együttműködői jogkörben meghatározott konkrét tevékenységek megvalósításában.

2.3.2 A Közművelődési és Felnőttképzési Intézményegység munkatársai alapfeladatként látják el az intézmény felnőttképzési tevékenységeinek, szolgáltatásainak szervezését, és lebonyolítását.

3. A Közművelődési és Felnőttképzési intézményegység munkarendje 

3.1 A közművelődési munkatársak munkaidejét a Kollektív szerződés szabályozza. Munkaidő nyilvántartásuk érdekében jelenléti ívet kötelesek vezetni, amely a Titkárságon található.

4. Az intézményegység munkatársai szükség szerint, de legalább heti egy alkalommal munkaértekezletet tartanak. A munkaértekezlet elhagyható amennyiben az érintett munkatársak fele távol van, vagy valamely rendezvény, esemény szervezése, lebonyolítása ezt megkívánja.

5. A közművelődési tevékenységek megvalósításának rendje

Az intézményegység a közművelődési feladatprofilban irányítóként megjelölt tevékenységekre vonatkozóan a következő alapvető eljárásrend szerint köteles munkáját végezni:

5.1 Munkacsoport

5.1.1 Az intézményegység valamennyi esemény lebonyolítására eseti munkacsoportot (projektmenedzsment) hoz létre, amelyet az intézményegység-vezető által kijelölt közművelődési munkatársak alkotnak. 

5.1.2 Az intézményegység-vezető az együttműködőként megjelölt intézményegységek munkatársait is bevonhatja az egyes események lebonyolításába.

5.1.3 A munkacsoportban szerepet kapnak a technikai lebonyolításért felelős munkatársak, a pénzügyi lebonyolításért felelős munkatársak is.

5.2 Tervezés, megvalósítás, beszámolás

5.2.1 A munkacsoport, illetve a vezetésére kijelölt közművelődési munkatárs köteles előzetes rendezvénytervet készíteni az igazgatótanács számára a jelen SZMSZ 3. sz. mellékletét képező Rendezvénytervezési űrlap alapján. 

5.2.2 Az igazgatótanács a rendezvénytervet jóváhagyja, megvalósítását ellenőrzi. 

5.2.3 A munkacsoport vezetésére kijelölt közművelődési munkatárs (projektvezető) fegyelmi felelősséggel tartozik a jóváhagyott rendezvényterv maradéktalan megvalósításáért.

5.2.4 A fegyelmi felelősséget kizárólag előre bejelentett, és jóváhagyott változások, illetve vis major helyzetek korlátozhatják.

5.2.5 A munkacsoport vezetésére kijelölt közművelődési munkatárs (projektvezető) a rendezvény lezárást követően szöveges értékelést készít az igazgatótanács számára a megvalósult rendezvényről, amelynek kötelező részét képezi a jóváhagyott rendezvényterv, a rendezvényterv egyes elemeinek megvalósulását tükröző tételes adatok, a rendezvénytervben megjelölt indikátoroktól történő 20%-nál nagyobb mértékű eltérés részletes indoklása, a rendezvénytervben szereplő költségvetéstől 12%-nál nagyobb mértékű eltérés részletes indoklása, továbbá a rendezvény projektmenedzseri értékelés.

6. A székhelyintézmény nyitvatartási rendje

6.1 A székhelyintézmény (8900 Zalaegerszeg, Landorhegyi u. 21. szám alatti épület) munkanapokon 7,30 – 20,00 óra között, munkaszüneti napokon 14,00 – 18,00 között tart nyitva.

6.2 Az intézmény egyes saját, vagy külső szervező által megvalósított rendezvényei esetén a 5.1 pont szerinti nyitva tartás egyedileg módosulhat az intézményegység-vezető jóváhagyásával.

6.3 A 5.1, illetve 5.2 pont szerinti nyitva tartáshoz igazodó információs, és takarítói ügyeleti beosztást az aktuális nyitvatartási igények figyelembevételével a teljesülést megelőzően legalább 10 nappal az információs csoportvezető készíti el, s az intézményegység-vezető hagyja jóvá.

6.4 A Kézművesek Háza nyitvatartási rendjét a csoportvezető határozza meg az igazgatótanács jóváhagyási jogkörét fenntartva.

A közművelődési és felnőttképzési munkatársak részletes feladat,- és hatáskörét a munkaköri leírás tartalmazza!
B.) ALAPFOKÚ MŰVÉSZETI ISKOLA INTÉZMÉNYEGYSÉG

(Adatai a székhelyintézmény adataival megegyezőek.)

Az alaptevékenységet meghatározó jogszabályok: 

	Megszervezi az alapfokú művészetoktatást az ÁMK keretein belül
	A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény 20.§ (1) bekezdés e) pont, 31. §
A nevelési és oktatási intézmények működéséről szóló 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet

	Elkészíti az intézmény pedagógiai-művelődési programját, házirendjét, szervezeti és működési szabályzatát, minőségirányítási programját
	A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény 48. § (8) bekezdés, 40. § (9) bekezdés, 40. § (1)-(3) bekezdés, 40. § (10)-(11) bekezdés
Az alapfokú művészetoktatás követelményei  és tantervi programjának bevezetéséről és kiadásáról szóló 27/1998. (VI. 10.) MKM rendelet
A nevelési és oktatási intézmények működéséről szóló 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 4. §, 6/A. § (3) bekezdés, 8. § (3) bekezdés, 50. § a) pont

	A helyi tanterv elkészítése a kerettanterv ajánlásai alapján
	A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény 8/B. § (5) bekezdés

Az alapfokú művészetoktatás követelményei  és tantervi programjának bevezetéséről és kiadásáról szóló 27/1998. (VI. 10.) MKM rendelet

	Megszervezi a művészeti alapvizsgát
	A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény 9. § (7) bekezdés
A nevelési és oktatási intézmények működéséről szóló 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 26. § (3) bekezdés

	Gondoskodik a pedagógus igazolvány kiállításáról, érvényesítéséről, a pedagógus igazolványok nyilvántartásáról
	A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény végrehajtásáról szóló 20/1997. (II. 13.) Korm. rendelet 1-3. §


	Gondoskodik a szakirodalom vásárlásához nyújtott hozzájárulás kifizetéséről
	A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény végrehajtásáról szóló 20/1997. (II. 13.) Korm. rendelet 4-7. §

	Vezeti a jogszabályban előírt nyilvántartásokat, és gondoskodik a jogszabályban meghatározott statisztikai adatgyűjtési feladatokról
	A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény 48. § (5) bekezdés

A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény végrehajtásáról szóló 20/1997. (II. 13.) Korm. rendelet 

	A tanév megszervezése a tanév rendje szerint
	Mindenkori miniszteri rendelet az aktuális tanév rendjéről

	Lehetővé teszi a művészeti oktatásban való részvételt, a tehetség felismerését és fejlesztését
	A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény 10. § (3) bekezdés



	A hátrányos helyzetű gyermekeknek biztosítja a művészeti oktatásban való ingyenes részvételt.
	A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény 114. § (2) bekezdés



	Megszervezi és biztosítja a térítési ill. tandíj ellenében igénybe vehető oktatás tanóráit, a félévi és az év végi beszámolókat, valamint a nyilvános bemutatókat.
	A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény 9. § (7) bekezdés



	Biztosítja a pedagógus továbbképzést
	277̸1997. (XII.22.) kormányrendelet a pedagógus továbbképzésről 1.§


I. Az Alapfokú Művészeti Iskola szervezeti felépítése

Szervezeti egységek

(Tanszakok)

1.1. Az intézményegység szervezeti egységei és vezetői szintjei

A szervezeti egységek és a vezetői szintek meghatározásánál azt az alapelvet érvényesítjük, hogy az intézményegység feladatait a jogszabályi előírásoknak és a tartalmi követelményeknek megfelelően magas színvonalon láthassa el. A munkavégzés, a racionális és gazdaságos működtetés, valamint a helyi adottságok, körülmények és igények figyelembevételével alakítottuk ki az egyes tanszakok, mint szervezeti egységek, egyben szakmai munkaközösségek tagolódását.

Az egyes tanszakok munkáját tanszakvezetők (munkaközösség-vezetők) irányítják.

Az Alapfokú Művészeti Iskola tanszakai:

- Moderntánc-tanszak

- Társastánc-tanszak

1.2. Az intézményegység-vezető (igazgató-helyettes)

Az intézményegység-vezetői megbízást - a nevelőtestületi véleményezési jogkör megtartásával – jogszabályban meghatározottak szerint az igazgatótanács adja a határozatlan időre kinevezett közalkalmazottnak. 
Az Alapfokú Művészeti Iskola vezetősége az igazgatón és a vezető-helyettesen kívül a tanszakvezetőkből áll. A tanszakvezetők az egyes tanszakok (munkaközösségek) munkáját irányítják, tervezik, szervezik, ellenőrzik és értékelik.

A tanszakvezető ellenőrzéseiről, tapasztalatairól beszámol közvetlen vezetőjének, kiemelkedő jelentőségű ügyben az intézményvezetőnek. Az intézményegység-vezetőt távollétében a moderntánc tanszakvezető helyettesíti. 

Az Alapfokú Művészeti Iskola munkatársainak részletes feladat,- és hatáskörét a munkaköri leírás tartalmazza!
1.3. A vezetők kapcsolattartási rendje

Az intézményegység vezetője és a tanszakvezetők kapcsolattartása folyamatos, a szükségletnek megfelelően tartanak vezetői megbeszéléseket.

1.4. Az intézményegység-vezető jogköre és felelőssége

Az intézményegység- vezető munkáját munkaköri leírás alapján, valamint az intézményvezető közvetlen irányítása mellett végzik.

Az intézményegység-vezető felelőssége kiterjed a munkaköri leírásában található feladatkörökre, ezen túlmenően személyes felelősséggel tartozik az intézményvezetőnek. Az intézményegység-vezető beszámolási kötelezettsége kiterjed az intézményegység egész működésére és pedagógiai munkájára, a belső ellenőrzések tapasztalataira, valamint az intézményegységet érintő megoldandó problémák jegyzésére.

2. Az Alapfokú Művészeti Iskolai közösségek, jogaik és kapcsolattartásuk

2.1. Az alkalmazotti közösség




- Közalkalmazottak

Az intézményegység dolgozói közalkalmazottak, ezért munkavégzéssel kapcsolatos kötelezettségeiket és jogaikat a munka törvénykönyve mellett a közalkalmazotti törvény szabályozza. Az alkalmazottak nagy része oktató-nevelő munkát végző pedagógus, a többi dolgozó az oktató-nevelő munkát közvetlenül vagy közvetetten segítő más közalkalmazott.

A pedagógusok alkotják az intézményegység nevelőtestületét. A nevelőtestület (tantestület) határozza meg alapvetően az intézményegység tartalmi munkáját, melynek tevékenységével az SZMSZ önálló fejezete foglalkozik.




- Az alkalmazotti közösség jogai

Az alkalmazotti közösséget és képviselőit jogszabályokban meghatározott részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési és döntési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozóját és közösséget azokon a rendezvényeken, amelyekre meghívót kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel közalkalmazotti jogviszonyban álló minden személyt és közösséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a döntés előkészítése során a döntési jogkör gyakorlójának mérlegelnie kell. A döntési jogkör gyakorlójának az írásban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos álláspontját a javaslattevővel, véleményezővel közölni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalának feltétele. A jogkör gyakorlója az adott kérdésben csak úgy rendelkezhet, ha a hatályos jogszabályok szerint az egyetértésre jogosult személy, vagy közösség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A döntési jog a rendelkező személy, vagy testület számára kizárólagos intézkedési jog, amelyet jogszabályok biztosítanak. A testület akkor határozatképes, ha kétharmad része jelen van, a testület abszolút többség  (50% + 1 fő) alapján dönt.

2.2. Az alkalmazotti közösség kapcsolattartásának rendje

A kapcsolattartás formái: különböző értekezletek, megbeszélések, bizottsági ülések, intézményegységi gyűlések, stb.

Az intézményegységi kapcsolattartás rendszeres, és konkrét időpontjait a munkaterv tartalmazza, melyet a hivatalos közlések helyén kell kifüggeszteni.

A belső kapcsolattartás általános szabálya, hogy különböző döntési fórumokra, nevelőtestületi, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozó napirendi pontokhoz a döntési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorló közösségek által delegált képviselőt meg kell hívni, nyilatkozatokat jegyzőkönyvben kell rögzíteni.

A teljes alkalmazotti közösség gyűlését az intézményvezető akkor hívja össze, amikor a jogszabály ezt előírja, vagy az intézmény egészét érintő kérdések tárgyalására kerül sor. Az alkalmazotti közösség értekezleteiről jegyzőkönyvet kell vezetni.

2.3. A szülői közösség és a kapcsolattartás rendje




- A szülői közösség

A közoktatási törvény alapján a szülők meghatározott jogaik érvényesítésére és kötelességük teljesítésére szülői szervezetet (közösséget) hozhatnak létre. A szülői szervezet dönt saját szervezeti és működési rendjéről, munkatervének elfogadásáról, tisztségviselőinek megválasztásáról és képviseletéről.




- A szülői közösséggel való kapcsolattartás

Intézményegységünk pedagógusai valamennyi növendékük szüleivel közvetlen kapcsolatot tartanak.

A szülői közösség javaslatait, az intézménnyel kapcsolatos véleményét választott elnökük, vagy erre megbízott képviselőjük útján juttatja el az intézmény vezetőségéhez.

A szülői közösség elnöke közvetlen kapcsolatot tart az intézményegység-vezetővel, és tanévenként egy alkalommal beszámol a nevelőtestületnek a szülői közösség tevékenységéről.




- A szülők szóbeli tájékoztatásának rendje

Az intézmény - a közoktatási törvénynek megfelelően - a tanulókról a tanév során rendszeres szóbeli tájékoztatást tart. A szóbeli tájékoztatás lehet csoportos és egyéni. A szülők csoportos tájékoztatásának módja a szülői értekezlet, az egyéni tájékoztatás a fogadóórákon történik.




- A szülői értekezletek rendje:

Intézményünk pedagógusai növendékeink szülei számára tanévenként két alkalommal a munkatervben rögzített időpontokban szülői értekezletet tartanak. A szeptemberi szülői értekezleten a szülők értesülnek a tanév rendjéről, feladatairól.

Rendkívüli szülői értekezletet hívhat össze az intézményvezető, az intézményegység-vezető, a tanszakvezetők és a szülői szervezet képviselője az intézmény munkájában felmerülő problémák megoldására.

Ha a szülő vagy gondviselő a munkatervi szülői értekezleten kívül is találkozni szeretne gyermeke pedagógusával, telefonon vagy írásban időpontot kell egyeztetni az érintett pedagógussal.




- A szülők írásbeli tájékoztatásának rendje

Intézményünk a tanulók előmeneteléről havonként írásbeli tájékoztatást ad a hivatalos pecséttel ellátott tájékoztató (ellenőrző) füzetekbe.

Tájékoztatjuk a szülőket az intézményi élet kiemelkedő eseményeiről, és ha szükséges aktuális információkról is.

A pedagógusok kötelesek a tanulókra vonatkozó minden értékelést, érdemjegyet és írásos bejegyzést a főtárgy naplón kívül a tanuló tájékoztató füzetében is feltüntetni, azt dátummal és kézjeggyel is ellátni.

3. Az Alapfokú Művészeti iskola külső kapcsolatainak rendszere

3.1. A külső kapcsolatok célja, formája és módja

Intézményegységünk feladatainak teljesítése, tanulóinak gyermek és ifjúságvédelmi, valamint szociális ellátása, pályaválasztása tekintetében és egyéb ügyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn más intézményekkel, társadalmi szervezetekkel.

A vezetők, valamint az oktató-nevelő munka különböző szakterületeinek képviselői rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a társintézmények azonos beosztású alkalmazottaival, - meghívás vagy egyéb értesítés alapján.

3.2. A kapcsolattartás formái és módjai:





- közös értekezletek tartása 





- szakmai előadásokon és megbeszéléseken való részvétel,





- közös rendezvények





- intézményi rendezvények látogatása





- módszertani bemutatások és gyakorlatok





- hivatalos ügyintézés levélben vagy telefonon

4. A nevelőtestület szakmai munkaközösségei (tanszakok)



- A munkaközösségek céljai 

Az azonos művészeti tanszakon tanító pedagógusok a közös minőségi és szakmai munkára, annak tervezésére, szervezésére és ellenőrzésére szakmai munkaközösségeket hoznak létre.

A szakmai munkaközösségek vezetőit (tanszakvezetőket) a munkaközösség véleményének kikérését követően az intézményvezető bízza meg határozott vagy határozatlan időre.




- A szakmai munkaközösségek feladatai

A munkaközösség a magas színvonalú munkavégzés érdekében:

· fejleszti a szakterület módszertanát és az oktató munkát

· javaslatot tesz a speciális irányok megválasztására és a költségvetés szakmai előirányzatainak felhasználására

· szervezi a pedagógusok továbbképzését 

· támogatja a pályakezdő pedagógusok munkáját

· összehangolja az egységes intézményi követelményrendszert

· felméri és értékeli a tanulók tudásszintjét

· összeállítja a félévi meghallgatások, és év végi beszámolók anyagát, feladatait

· kiírja és lebonyolítja az intézményen belüli tanulmányversenyeket

4.1. A munkaközösség vezetők ( tanszakvezetők ) jogai és feladatai

A szakmai munkaközösség vezetője képviseli a munkaközösséget az intézmény vezetősége felé és az iskolán kívül. Állásfoglalásai, javaslatai előtt köteles meghallgatni munkaközössége tagjait. Ezen túlmenően tájékoztatja őket a vezetői értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban.

A munkaközösség vezetők további feladatai és jogai:

· irányítja a munkaközösség tevékenységét 

· felelős a szakmai munkáért 

· értekezleteket hív össze

· bemutató foglalkozásokat, közös órákat, tanszaki bemutatókat szervez

· összeállítja a pedagógiai program és a munkaterv alapján a munkaközösség éves munkaprogramját

· beszámol a nevelőtestületnek a munkaközösség tevékenységéről 

· javaslatot tesz a szakmai továbbképzésekre, a munkaközösségi tagok jutalmazására, kitüntetésére,

· javaslatot tesz szaktanácsadó, illetve szakértő meghívására

· megszervezi a félévi meghallgatásokat és év végi beszámolókat, ellátja ezek lebonyolításával és vezetésével kapcsolatos teendőket

4.2. A nevelőtestület feladatainak, jogainak átruházása




- Az egyes feladat- és jogkörök átadása

A nevelőtestület a feladatkörébe tartozó ügyek előkészítésére vagy eldöntésére tagjaiból - meghatározott időre vagy alkalmilag - bizottságot hozhat létre, illetve egyes jogköreinek gyakorlását átruházhatja a szakmai munkaközösségre.

Az átruházott jogkör gyakorlói: a bizottságok, szakmai munkaközösségek vezetői beszámolási kötelezettséggel tartoznak a nevelőtestületnek a munkatervben rögzített félévi értekezletek időpontjában.




- A nevelőtestület által létrehozott bizottságok

A nevelőtestület - feladat- és jogkörének részleges átadásával - állandó bizottságokat hoz létre tagjaiból.




- A Felvételi Bizottság feladata: 

· az intézménybe jelentkező tanulók adottságainak, alkati képességeinek, tánctanulásra való alkalmasságának felmérése, megítélése

· a tanulói jogviszony létesítésének javaslata és annak indoklása

Tagjai: tanszakvezetők, további négy pedagógus az intézményegység-vezető megbízása alapján




- A Fegyelmi Bizottság faladata:

· a házirendet súlyosan megszegő tanulók fegyelmi ügyeinek vizsgálata

· az érintettek meghallgatása után tárgyilagos döntés hozatala

Tagjai:

· az intézményvezető vagy intézményegység-vezető

· az érintett tanuló főtárgyi tanára

· egy, a fegyelmi ügyben független pedagógus

· egy, a tanuló által felkért pedagógus


- A nevelőtestület szakmai munkaközösségekre (tanszakokra) ruházott jogai

A nevelőtestület a közoktatási törvényben meghatározott jogköréből a szakmai munkaközösségekre ruházza át az alábbi jogköreit:

· a pedagógiai program helyi tantervének kidolgozása

· továbbképzésre való javaslattétel

· jutalmazásra, kitüntetésre való javaslattétel

· a szakmai munkaközösség vezetők munkájának véleményezése

5. Az Alapfokú Művészeti Iskola Működési rendje

5.1. A tanév helyi rendje




- A tanév rendjének meghatározása

A tanév szeptember 1-jétől a következő év augusztus 31-ig, a szorgalmi idő június 15-ig tart. A tanév általános rendjéről az oktatási miniszter évenként rendelkezik. A tanév helyi rendjét, programjait az igazgató határozza meg és rögzíti a munkatervben az érintett közösségek véleményének figyelembevételével.




- A tanév helyi  rendje és annak közzététele

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény működésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket és időpontokat:

· a nevelőtestületi értekezletek időpontjait

· az intézményegységi rendezvények időpontjait

· a félévi és év végi bemutatók, összefoglaló órák rendjét

· a tanítási szünetek (őszi, téli, tavaszi) időpontját - a miniszteri rendelet keretein belül

· a bemutató órák, közös órák rendjét

· intézményen belüli tanulmányi versenyek rendjét 

· megyei és országos szintű találkozók, versenyek, fesztiválok időpontjait, amelyeken növendékeink, illetve tanáraink részt vesznek

· táncművészeti szakközépiskolai felvételi vizsgák, valamint konzultációk, előfelvételik időpontjait amelyeken növendékeink részt vesznek

A tanév helyi rendjét, valamint az intézményegység rendszabályait (házirend) és a balesetvédelmi előírásokat a főtárgyi tanárok az első tanítási héten ismertetik a tanulókkal, az első szülői értekezleten pedig a szülőkkel. A házirendet, az intézmény nyitva tartásának időpontjait az intézmény bejáratánál ki kell függeszteni.




- A tanítási órák rendje

Az oktatás az óratervnek megfelelően, a tantárgyfelosztással összhangban lévő órarend alapján történik a pedagógusok vezetésével a kijelölt tantermekben.

A tanítási órák (foglalkozások) időtartama: 45 perc

A tanítási órák (foglalkozások) látogatására engedély nélkül - az érintett pedagógusok előzetes megbeszélése alapján - csak a tantestület tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a látogatásra az igazgató, vagy az intézményegység-vezető adhat engedélyt. A tanítási órák tanulókra vonatkozó szabályait a házirend tartalmazza.

5.2. Az intézményi felügyelet rendszabályai

Az iskolában a tanítási idő alatt tanuló felügyelet nélkül nem tartózkodhat. Az órarend szerinti foglalkozások alatt a tanulókra a foglalkozást tartó pedagógus felügyel.

Az intézmény földszinti előterének rendjére az információs felügyel.

Várakozásra - szülők és növendékek számára egyaránt - az erre a célra kialakított és berendezett földszinti és második emeleti előtérben van lehetőség, a lépcsőfeljáró és a folyosók csak a növendékek számára, foglalkozásaik helyszínének megközelítésére vehetők igénybe, az intézmény épületének ezen részeiben felügyeletet nem biztosítunk.

6. Az alapfokú művészeti iskola munkarendje

6.1. A közalkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan működésének érdekében a közalkalmazottak munkarendjét a hatályos jogszabályok betartásával - az intézményegység-vezető állapítja meg. A közalkalmazottak munkaköri leírásait az intézményegység-vezető készíti el, az intézményvezető hagyja jóvá. Minden közalkalmazottnak és tanulónak az intézményben be kell tartania az általános munka- és balesetvédelmi szabályokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az intézmény megbízott munkatársa tartja.

6.2. A pedagógusok munkarendje

A pedagógusok jogait és kötelességeit a közoktatási törvény rögzíti. Az intézményben dolgozó pedagógus heti teljes munkaideje kötelező órákból, valamint a nevelő-oktató munkával, a szakfeladatának megfelelő foglalkozással összefüggő feladatok ellátásához szükséges időből áll. A munkabeosztások, órarendek összeállításánál alapelv az intézmény zavartalan feladatellátása, növendékek és pedagógusok egyenletes terhelése.

A pedagógusok minden tanév elején a tanítás megkezdését megelőzően az órabeosztásra kijelölt napon összeállítják órarendjüket, amelyet az intézményegység vezető javaslatára az intézményvezető hagy jóvá. A tanórák, foglalkozások időpontjának áthelyezését, elcserélését az intézményegység-vezető engedélyezi.

A pedagógus köteles első órájának megkezdése előtt 10 perccel a foglalkozás helyszínén megjelenni.

A pedagógusnak a munkából való távolmaradását előzetesen jelentenie kell, hogy feladatának ellátásáról helyettesítéssel gondoskodni lehessen. A tantervi anyagban való lemaradás elkerülése érdekében a pedagógust hiányzása esetén - lehetőség szerint - szakszerűen kell helyettesíteni.

A szakszerű helyettesítés érdekében a naplókat az iskolában jól hozzáférhető helyen kell tartani. A rendkívüli távolmaradást legkésőbb az adott munkanapon, reggel 9 óráig jelezni kell az intézmény vezető-helyettesének.

6.3. A nem pedagógus munkakörűek munkarendje

Az oktató-nevelő munkát segítő alkalmazottak munkarendjét, a távollévők helyettesítési rendjét az intézményegység-vezető javaslata alapján az intézményvezető állapítja meg. A napi munkabeosztásnál figyelembe kell venni az intézményegység feladatainak zökkenőmentes ellátását.

Az alkalmazottaknak munkakezdésük előtt öt perccel kell munkahelyükön megjelenniük, távolmaradásukról értesíteniük kell az intézményegység-vezetőt.
6.4. A tanulók munkarendje

A tanulók munkarendjét, intézményi életüknek részletes szabályozását az SZMSZ mellékletében található házirend határozza meg.

A házirend szabályait a nevelőtestület - az intézményvezető előterjesztése után - az érintett közösségek véleményének egyeztetésével alkotja meg.

A házirend betartása a pedagógiai program céljainak megvalósítása érdekében az intézmény valamennyi növendékére és az intézményben tartózkodó minden személyre nézve kötelező. 

A termekben csak megfelelő ruházatban, megfelelő cipőben lehet tartózkodni – az iskolánkba beiratkozott növendékeket erről pontosan kell tájékoztatni a tanév első óráján megtartott balesetvédelmi tájékoztatóban. A megfelelő öltözék biztosítása a szülő feladata, ez alapvető feltétele a tanulói jogviszony létesítésének. 
7. A tanórán kívüli foglalkozások rendje



- Esetenkénti tanórán kívüli foglalkozások

Az iskola - a tanórai foglalkozások mellett - a tanulók érdeklődése, igényei, szükségletei szerint tanórán kívüli foglalkozásokat szervezhet. A tanórán kívüli foglalkozások tartását a szakmai munkaközösségek, a tagozatvezetők, a szülői szervezetek kezdeményezhetik az intézményegység-vezetőnél.




- Tanulmányi versenyek:

A szakmai munkaközösségek a tanév során a növendékek számára versenyeket szervezhetnek, amelyek a munkatervben rögzítésre kerülnek. Az iskolai versenyek tartalmát a szakmai munkaközösségek határozzák meg, és felelősek lebonyolításukért.

Növendékeink részt vehetnek különböző - városi, megyei, regionális, országos szakmai versenyeken. Az intézmény munkatervének - lehetőség szerint - ezeket az eseményeket is tartalmaznia kell. A kiírások közzétételéért az intézményegység-vezető, a jelentkezéssel kapcsolatos tennivalókért a versenyben érintett főtárgyi illetve szaktanár és az intézményegység-vezető együttesen felelős.




- Tanulmányi kirándulások

Az iskola növendékei számára a tanév során - az intézmény feladataihoz kapcsolódóan tanulmányi kirándulásokat szervezhet.

A kirándulások az iskola munkaterve alapján tanítás nélküli munkanapon, vagy tanítási szünetben szervezhető.

A tanulmányi kirándulásokról és a várható költségekről a szülőket a szülői értekezleten vagy a művészeti iskolai tájékoztató füzetben kell tájékoztatni. A szülők írásban nyilatkoznak a kirándulás költségeinek vállalásáról.

A kiránduláshoz annyi kísérő pedagógust és szülőt kell biztosítani, amennyi a program zavartalan lebonyolításához szükséges.




- A külföldi utazásokra vonatkozó szabályok

Tanítási idő alatt, a szorgalmi időben az egyéni és csoportos külföldi utazáshoz, - amelynek célja tanulmányi továbbképzés, verseny, más kulturális rendezvény - az igazgató engedélye szükséges. Az erre irányuló kérelmet az utazást szervező személy az utazás előtt legalább egy hónappal az igazgatónak írásban nyújtja be. A csoportos utazási kérelemnek tartalmaznia kell a külföldi tartózkodás célját, programját, időpontját, útvonalát, a szálláshelyeket, a résztvevő növendékek számát, kísérők nevét, a várható költségeket.




- Kulturális intézmények látogatása

Múzeum, hangverseny, színház, kiállítás és tárlatok látogatása a tanítási időn kívül bármikor szervezhető kisebb tanulócsoportok számára. Tanítási időben történő program szervezésére az igazgató engedélye szükséges.




- Egyéb rendezvények

Az iskola tanulói közösségei egyéb rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegű rendezvények lebonyolításához akkor kell kérvényt benyújtani az igazgatóhoz, ha a tanulók az iskola helyiségeit igénybe kívánják venni, illetve amennyiben a rendezvény időtartama érinti a tanítási időt.

8. A tanulói jogviszony és a távolmaradás igazolása
8.1. A tanulói jogviszony 

- A tanulói jogviszony létesítése és feltételei

Intézményünk tanulói közösségébe jelentkezés alapján, felvétel útján lehet bejutni. A tanulói jogviszony létesítéséről, a felvételről az iskola igazgatója dönt. A tanulói jogviszony keletkezését és megszűnését, a tanulói jogviszonyból következő jogokat és kötelességeket a közoktatásról szóló törvény szabályozza.

Intézményegységünk a tanulói jogviszony létesítését a felvételi meghallgatáson tanúsított tánctanulásra való testi adottságokhoz köti.

Az intézmény megteremti a tanulói jogok érvényesítésének és a kötelezettségek teljesítésének feltételeit. A tanulói jogok és kötelezettségek gyakorlásának helyi szabályait az intézmény házirendje tartalmazza.

Az intézmény a felvételi meghallgatások időpontját a tanév rendjében meghatározott időben hozza nyilvánosságra. A felvételi meghallgatást, annak értékelését a Felvételi Bizottság végzi.

A felvételi meghallgatások időpontját az éves munkaterv rögzíti.

8.2. A tanulói jogviszonnyal kapcsolatos kötelezettségek

Intézményegységünkben a tanulói jogviszony - a hatályos miniszteri rendelet alapján - évenkénti beszámolási kötelezettséggel jár. A bemutatókat értékelő bizottságokat az igazgató jelöli ki, melyeknek elnöke felelős a bemutatók lebonyolításáért. 

A félévi meghallgatásokon és az év végi bemutatókon az elnöki feladatokat, teendőket a tanszakvezetők, illetve - az igazgató felkérése, megbízása alapján - külső szakértő látja el.

A félévi meghallgatások és év végi beszámolók vizsgatervét az intézményegység pedagógiai programja, lebonyolítási rendjét pedig a munkaterve tartalmazza.

8.3. A tanuló távolmaradása és annak igazolása

- A hiányzás indokolása

A tanuló köteles részt venni a főtárgyi, kötelező és kötelezően választható tárgyak foglalkozásain (kivétel: az óralátogatás alóli igazgatói felmentés), valamint az iskola hivatalos rendezvényein. Betegség, jelentős családi esemény vagy más okok miatt történt hiányzások igazolására a művészeti iskola tájékoztató füzetben szülői indokolást kell bejegyezni.

- Távolmaradási engedély

A szülő, gyermeke számára - előre ismert jelentős családi vagy egyéb esemény miatt távolmaradási kérelmet írhat. Az engedély megadásáról a növendék tanára dönt.

Az engedélyezett távollét alatti elmaradást - különösen a csoportos foglalkozások esetén - a növendéknek pótolnia kell.

- Az igazolt és igazolatlan hiányzások

A növendék művészeti iskolai óráról való késését és hiányzását a tanár a főtárgyi, kötelező tárgyi illetve egyéb, csoportos foglalkozásokat dokumentáló naplóba jegyzi be, és a szülői igazolások, távolmaradási engedélyek függvényében a havi összesítéskor dönt a hiányzások igazolásáról.

Igazolatlan az a hiányzás, amelyet a szülő nem indokol vagy az előzetes távolmaradási kérelem nem kapott engedélyt.

Az órákról való késés, igazolatlan hiányzás fegyelmi vétség, amely az adott félévben rossz (kettes) szorgalmi osztályzatot, illetve " változó " minősítést von maga után.

Az igazolatlan mulasztások hátterének felderítésében a növendék főtárgyi tanára - súlyosabb esetben az intézményegység-vezető segítségét kérve - jár el. 

Többszöri igazolatlan mulasztás esetén fegyelmi eljárás kezdeményezhető.

9. A jutalmazás és a fegyelmezés elvei és formái
9.1. A tanulók dicsérete és jutalmazása

- A dicséret és jutalmazás elvei

Intézményünk dicséretben részesíti, illetve jutalmazza azon növendékét, aki képességeihez mérten:

· tanulmányi munkáját tartósan kiemelkedően végzi

· kitartó szorgalmat tanúsít

· rendszeres szereplője táncművészeti versenyeknek 

· intézményünk tanulmányi versenyein helyezést ér el

· megyei, regionális és országos versenyeken, találkozókon, fesztiválokon eredményesen szerepel, iskolánkat méltóképpen képviseli 

· sikeres táncművészeti szakközépiskolai felvételi vizsgát tesz
- A dicséret formái

A fenti szempontoknak megfelelő kiemelkedő tanulói teljesítmény egyéni dicséretet von maga után. A kiemelkedő eredménnyel végzett munkát és a példamutatóan, tartósan egységes helytállást tanúsító közösséget csoportos dicséretben kell részesíteni.

Elismerésként szóbeli és írásos dicséretek adhatók. A dicséretes és sikeres tanulók nevét közzé kell tenni az intézmény hirdetőtábláján.

Az írásos dicséretek formái:

- tanári dicséret

- tanszaki dicséret

- igazgatói dicséret

- nevelőtestületi dicséret

Az egész évben kiemelkedő teljesítményű tanulók tantárgyi és szorgalmi dicséretét a bizonyítványba is be kell jegyezni. Az igazgatói és nevelőtestületi dicséretben részesülő növendékek az intézmény évzáró rendezvényén oklevelet kapnak, nyilvános elismerésben részesülnek.

- A jutalmazás formái

A dicséretes tanulók tárgyi (könyv, kazetta, CD, stb.) jutalmazásban is részesülhetnek.
9.2. A tanulók fegyelmezése

- Fegyelmi intézkedések

Az a tanuló, aki kötelességeit, a házirendben foglaltakat enyhébb formában megszegi, igazolatlanul mulaszt, tanulóhoz nem méltó magatartást tanúsít fegyelmi intézkedésben részesítendő. A fegyelmi intézkedés nem megtorló jellegű, hanem a súlyos fegyelemsértések megelőzésére szolgáló fegyelmezési eszköz.

Az írásos fegyelmi intézkedések a következők lehetnek:

· szaktanári figyelmeztetés

· szaktanári intés

· igazgatói vagy intézményegység-vezetői figyelmeztetés

· igazgatói vagy intézményegység-vezetői intés 

Az írásos figyelmeztetések, intések előtt szóbeli fegyelmező figyelmeztetésben kell részesíteni a tanulót.

Az írásos fegyelmi intézkedéseket a növendék művészeti iskolai tájékoztató füzetén kívül a főtárgyi naplóba is be kell jegyezni.

Az igazgatói és igazgatóhelyettesi intést a főtárgyi tanár kezdeményezheti.

- Fegyelmi büntetések

Az a tanuló, aki kötelességeit szándékosan és súlyosan megszegi - fegyelmi eljárás alapján, írásbeli határozattal - fegyelmi büntetésben részesítendő. Iskolánkban a fegyelmi eljárás lefolytatására és a fegyelmi büntetés kiszabására a nevelőtestület megbízásából a Fegyelmi bizottság jogosult. A felelősségre vonás eljárásmódjára nézve a törvény rendelkezései az irányadók.

A közoktatási törvény alapján a fegyelmi büntetések a következők:

· megrovás

· szigorú megrovás

· kedvezmények, juttatások csökkentése, illetve megvonása

· áthelyezés más tanulócsoportba, illetve főtárgyi tanárhoz 

· eltiltás a tanév folytatásától

· kizárás az iskolából

9.3. A tanuló kártérítési felelőssége

Ha a tanuló az intézménynek jogellenesen kárt okoz, a kár értékének megállapítása után a kárt gondviselőjének meg kell térítenie.

A kártérítés mértéke: gondatlan károkozásnál a kötelező legkisebb munkabér egy havi összegének 50%-át, szándékos károkozás esetén a kötelező legkisebb munkabér 5 havi összegét nem haladhatja meg.

10. Az intézményegység helyiségeinek, berendezéseinek használati rendje
10.1. Az épület egészére vonatkozó rendszabályok

- Az épület rendje

Ünnepeken az épület lobogózásáról való gondoskodás a gazdasági igazgatóhelyettes feladata.

Az intézmény teljes területén tartózkodó minden személy köteles:

· az intézményi tulajdont védeni,

· a berendezéseket rendeltetésszerűen használni,

· az iskola rendjét és tisztaságát megőrizni,

· az energiával és a szükséges anyagokkal takarékoskodni,

· a tűz- és balesetvédelmi előírások szerint eljárni,

· a munka- és egészségvédelmi szabályokat betartani,

· az intézményben történő oktató-nevelő tevékenység zavartalanságát minden módon tiszteletben tartani.

10.2. Biztonsági rendszabályok

Az intézményi és személyi vagyonvédelem, az intézményben dolgozók, az iskola növendékeinek és az intézményben más, jogszerűen tartózkodó személyek biztonsága érdekében zárva kell tartani nyitvatartási idő alatt is az üresen hagyott termeket.

A gazdasági igazgatóhelyettes gondoskodik a zárak használhatóságáról. A bezárt termek kulcsát a művészeti iskola irodájában kell leadni.

A termeket az ott órákat, foglalkozásokat vezető pedagógusok nyitják és zárják. A termek zárását tanítási idő után a portás ellenőrzi.

Az iskola épületében riasztórendszer üzemel, amelynek kezelésére, ki- és bekapcsolására az intézmény vezetője és - felhatalmazása alapján - a tanszakvezetők, illetve egyéni kérés alapján a főtárgy tanár jogosultak.

10.3. Bombariadó esetén szükséges teendők

Bombariadó esetén  az értesítés beérkezését követően azonnal meg kell kezdeni az épület kiürítését és értesíteni kell a rendőrséget.

Az épület kiürítése az emeleti szinten, a bejárattól legtávolabb eső termekből kezdődik, és folyamatosan kerülnek sorra - a bejárattól való távolság függvényében az iskola további helyiségei.

A kiürítés irányítója és felelőse az intézmény vezetője, távollétében az intézményegység-vezető, illetve a helyettesítési rend szerinti alkalmazott.

A kiürítés irányítója biztosítja az épület fegyelmezett, gyors, de pánikmentes kiürítését. Mielőtt az épületet - utolsóként - elhagyja, meggyőződik arról, hogy az iskolában senki sem tartózkodik.

10.4. A látogatás rendje

Idegenek az épületben csak a portás kellő tájékozódása után léphetnek be. A látogató köteles megnevezni a látogatott személyt, vagy jövetele célját.

10.5. Az intézmény helyiségeinek bérbeadása

Az intézmény – ha nem sérti az alapfeladatainak ellátását – anyagi haszonszerzésre irányuló tevékenységet is folytathat, melynek egyik fő formája az ingatlanvagyon bérbeadása.

Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadásáról - ha az nem veszélyezteti az alapfeladatok ellátását - a gazdasági igazgatóhelyettes javaslatára, az érintett közösség véleményének kikérésével - az intézményvezető dönt. Az intézmény bérleti szerződéseiben ki kell kötni az épületben tartózkodás idejét, a rendeltetésszerű használat módját és a bérlő kártérítési kötelezettségét. A terembérlőknek a bérbeadásra kijelölt termek kulcsát a gazdasági igazgatóhelyettes vagy - megbízás alapján - a portás adja át a bérleti szerződésben megjelölt időtartamra.

10.6. A helyiségek és berendezésük használati rendje

- A tanulók helyiséghasználata

A tanulók az iskola helyiségeit csak pedagógusi felügyelettel használhatják.

- A berendezések használata

Az iskola helyiségeinek berendezési tárgyait, felszereléseit, eszközeit nem lehet elvinni abból a teremből, amelynek helyiségleltárába tartoznak. Kivételes esetekben a bútorok, eszközök, berendezések másik helyiségbe való átvitele a terem felelős pedagógusának engedélyéhez kötött. A termek felszerelési tárgyainak használata - oktatástechnikai eszközök, elektronikus berendezések, jelmezek, stb. - csak a használati utasítás betartásával, pedagógus felügyelete mellett engedélyezett. A teremben csak az iskola által biztosított és a pedagógus által engedélyezett eszközök használhatók!
Ha az iskola alkalmazottja kölcsönbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt írásban kell kérvényeznie. A kölcsönkérőnek a tárgy átvételéről és az anyagi felelősségről elismervényt kell aláírnia. A kiviteli engedély csak az igazgató és a gazdasági igazgatóhelyettes együttes aláírásával érvényes. Az engedélyen fel kell tüntetni a kölcsönzési határidőt.

10.7. Karbantartás és kártérítés

A gazdasági igazgatóhelyettes felelős az iskola épületének, helyiségeinek balesetmentes használhatóságáért és az azokban elhelyezett berendezések, eszközök használhatóságáért.

Az eszközök, berendezések hibáját a terem felelőse köteles a gazdasági igazgatóhelyettes tudomására hozni, a hibás eszközöket leadni a hiba megjelölésével.

A javíthatatlan eszközöket, berendezéseket külön jogszabály alapján selejtezni kell.

Az intézmény területén az épület felszerelésében és a berendezési tárgyaiban előidézett kárt a károkozónak meg kell téríteni. A tanulók által okozott károkról a főtárgyi tanár köteles a szülőt értesíteni. A gazdasági igazgatóhelyettes feladata a kár felmérése, és a kártérítés szülővel, gondviselővel történő rendeztetése.

11. Az intézmény hagyományos rendezvényei

A tanszakvezetők a tanév során legalább két alkalommal (Karácsony, év vége) a saját növendékeik számára rendeznek bemutatót, a nyári szünetben csoportjaink részvételével tábort.

12. A térítési díj és tandíj

12.1. A díjfizetésről általában

Intézményünkben, mint alapfokú művészetoktatási intézményben a tanulói jogviszony térítési- illetve tandíjfizetési kötelezettséggel jár együtt.

A térítési- és tandíj mértékét a közoktatási törvény vonatkozó rendelkezéseinek és a fenntartó önkormányzat hatályos rendeletének megfelelően minden tanév kezdetekor az intézmény vezetője állapítja meg.

A térítési- és tandíj mérséklését vagy elengedését írásban kérvényezni kell.

12.2. Térítési- és tandíj fizetésének rendje

A térítési- és tandíjak mértékének megállapítása éves (I. illetve II. félév) időszakokra történik. Indokolt esetben az évre megállapított díjat részletekben is lehet fizetni. A maximális részletfizetési kedvezmény a havonkénti (10 részlet) díjfizetés.

12.3. A díj beszedésének menete:

· A megállapított díj kihirdetése a főtárgy tanárokon keresztül (határidő: szeptember 15.). 

· Az egyes növendékekre kiszabott térítési- és tandíjakról - az e célra rendszeresített nyomtatvány igénybevételével - az iskolatitkár készít összesítést.

· Minden hónapban befizetési hét kijelölése 

· A díjhátralékos növendékeket az intézményegység-vezető írásban értesíti a rendezés lehetőségének módjáról.

12.4. A visszatérítés

Térítési vagy tandíjat teljes összegben intézményünk csak akkor térít vissza, ha a befizető egészségügyi okok miatt nem kezdte meg tanulmányait.

13. Az alapfokú művészetoktatási intézményegység nevelőtestülete és működési rendje

· A nevelőtestület

A nevelőtestület az intézmény pedagógusainak közössége, nevelési és oktatási kérdésekben az intézményegység legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve. A nevelőtestület tagja minden pedagógus, az intézményvezető és a gazdasági igazgatóhelyettes, mint a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő felsőfokú végzettségű alkalmazott.

· A nevelőtestület feladatai és jogai

A nevelőtestület legfontosabb feladata a pedagógiai program létrehozása és egységes megvalósítása, - ezáltal a tanulók magas színvonalú nevelése és oktatása.

Ennek a komplex feladatnak megfelelően a nevelőtestület véleményező és javaslattevő jogkörrel rendelkezik minden, az intézményegységet érintő ügyben.

· A nevelőtestület döntési jogköre:

· a tanév munkatervének jóváhagyása,

· a tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása,

· a tanulók fegyelmi ügyeiben való eljárás,

· az intézményvezetői programok szakmai véleményezése,

· a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása,

13. 1. A nevelőtestület értekezletei
A nevelőtestület feladatainak ellátása érdekében értekezleteket tart a tanév során. Az értekezletek egy részét az intézményegység éves munkaterve rögzíti.

A nevelőtestületi értekezlet vonatkozó napirendi pontjához az egyetértési jogot gyakorlók – szülői közösség, diákönkormányzat - képviselőjét meg kell hívni. A nevelőtestület döntési jogkörébe tartozó ügyeiben (eltekintve a tanulók magasabb évfolyamba lépését és fegyelmi ügyeit) az óraadó tanárok nem rendelkeznek szavazati joggal.




A tanév rendes értekezletei:

· tanévnyitó értekezlet

· félévi és év végi osztályozó értekezletek

· tanévzáró értekezlet

Rendkívüli értekezlet hívható össze, ha a nevelőtestület tagjainak egyharmada, valamint a közalkalmazotti tanács és az intézmény igazgatója vagy vezetősége szükségesnek látja.

13.2. A nevelőtestület döntései és határozatai

A nevelőtestület döntéseit és határozatait általában - a jogszabályokban meghatározottak kivételével - nyílt szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza.

Titkos szavazás esetén szavazatszámláló bizottságot jelöl ki a nevelőtestület tagjai közül. A szavazatok egyenlősége esetén az intézményegység-vezető szavazata dönt.

A nevelőtestületi értekezlet lényegkiemelő, emlékeztető jegyzőkönyvét kijelölt pedagógus vezeti. A jegyzőkönyvet az intézményegység-vezető, a jegyzőkönyvvezető és a nevelőtestület jelenlévő tagjai közül két hitelesítő írja alá. A döntések az intézmény iktatott iratanyagába kerülnek, határozati formában.
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1. A Hangverseny- és Kiállítóterem tevékenysége, feladatai, az intézményegység alaptevékenységeit meghatározó jogszabályok:

	Szórakoztató, ismeretterjesztő, és egyéb gyermek-, és/vagy felnőtt programokat szervez.
	1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról; 1993. évi XLVI. törvény a statisztikáról (a végrehajtásáról szóló 170/1993. (XII. 3.) Korm. rendelettel egységes szerkezetben); 1996. évi XXIX. törvény a Nemzeti Kulturális Alapról szóló 1993. évi XXIII. törvény módosításáról; 1997. évi CXL. törvény a muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és a közművelődésről; 1998. évi XLIV. törvény az előadóművészek, a hangfelvétel-előállítók és a műsorsugárzó szervezetek védelméről szóló, 1961-ben, Rómában létrejött nemzetközi egyezmény kihirdetéséről; 1999. évi LXXVI. törvény a szerzői jogról; 2000. évi CXL. törvény a Nemzeti Kulturális Alapprogramról szóló 1993. évi XXIII. törvény módosításáról; 2001. évi LXIV. törvény a kulturális örökség védelméről; 2004. évi II. törvény a mozgóképről; 2006. évi XXIX. törvény a kulturális javak fegyveres összeütközés esetén való védelméről szóló 1954. évi Hágai Egyezmény Második Kiegészítő Jegyzőkönyvének kihirdetéséről és a Büntető Törvénykönyvről szóló 1978. évi IV. törvény módosításáról; 2006. évi XXXVIII. törvény a szellemi kulturális örökség megőrzéséről szóló, Párizsban, 2003. év október hó 17. napján elfogadott UNESCO Egyezmény kihirdetéséről. Továbbá a felsorolt törvények végrehajtási utasításai, kormányrendelet, miniszteri rendelet formájában. Valamint Zalaegerszeg Megyei Jogú Város Közgyűlése többször módosított 18/1999. (VI. 18.) számú önkormányzati rendelete Zalaegerszeg Megyei Jogú Város kötelező önkormányzati közművelődési feladatairól

	Gondozza, szervezi, és fejleszti a - kiemelt célcsoportjának választott – gyermekek, fiatalok, idősek, továbbá a közvetlen lakókörnyezetében, és/vagy tevékenységi körébe illeszkedő közösségeket.
	1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról; 1993. évi XLVI. törvény a statisztikáról (a végrehajtásáról szóló 170/1993. (XII. 3.) Korm. rendelettel egységes szerkezetben); 1996. évi XXIX. törvény a Nemzeti Kulturális Alapról szóló 1993. évi XXIII. törvény módosításáról; 1997. évi CXL. törvény a muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és a közművelődésről; 1998. évi XLIV. törvény az előadóművészek, a hangfelvétel-előállítók és a műsorsugárzó szervezetek védelméről szóló, 1961-ben, Rómában létrejött nemzetközi egyezmény kihirdetéséről; 1999. évi LXXVI. törvény a szerzői jogról; 2000. évi CXL. törvény a Nemzeti Kulturális Alapprogramról szóló 1993. évi XXIII. törvény módosításáról; 2001. évi LXIV. törvény a kulturális örökség védelméről; 2004. évi II. törvény a mozgóképről; 2006. évi XXIX. törvény a kulturális javak fegyveres összeütközés esetén való védelméről szóló 1954. évi Hágai Egyezmény Második Kiegészítő Jegyzőkönyvének kihirdetéséről és a Büntető Törvénykönyvről szóló 1978. évi IV. törvény módosításáról; 2006. évi XXXVIII. törvény a szellemi kulturális örökség megőrzéséről szóló, Párizsban, 2003. év október hó 17. napján elfogadott UNESCO Egyezmény kihirdetéséről. Továbbá a felsorolt törvények végrehajtási utasításai, kormányrendelet, miniszteri rendelet formájában. Valamint Zalaegerszeg Megyei Jogú Város Közgyűlése többször módosított 18/1999. (VI. 18.) számú önkormányzati rendelete Zalaegerszeg Megyei Jogú Város kötelező önkormányzati közművelődési feladatairól

	Városi, megyei, regionális, országos jelentőségű, illetve határon átnyúló rendezvényeket szervez, és bonyolít le.


	1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról; 1993. évi XLVI. törvény a statisztikáról (a végrehajtásáról szóló 170/1993. (XII. 3.) Korm. rendelettel egységes szerkezetben); 1996. évi XXIX. törvény a Nemzeti Kulturális Alapról szóló 1993. évi XXIII. törvény módosításáról; 1997. évi CXL. törvény a muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és a közművelődésről; 1998. évi XLIV. törvény az előadóművészek, a hangfelvétel-előállítók és a műsorsugárzó szervezetek védelméről szóló, 1961-ben, Rómában létrejött nemzetközi egyezmény kihirdetéséről; 1999. évi LXXVI. törvény a szerzői jogról; 2000. évi CXL. törvény a Nemzeti Kulturális Alapprogramról szóló 1993. évi XXIII. törvény módosításáról; 2001. évi LXIV. törvény a kulturális örökség védelméről; 2004. évi II. törvény a mozgóképről; 2006. évi XXIX. törvény a kulturális javak fegyveres összeütközés esetén való védelméről szóló 1954. évi Hágai Egyezmény Második Kiegészítő Jegyzőkönyvének kihirdetéséről és a Büntető Törvénykönyvről szóló 1978. évi IV. törvény módosításáról; 2006. évi XXXVIII. törvény a szellemi kulturális örökség megőrzéséről szóló, Párizsban, 2003. év október hó 17. napján elfogadott UNESCO Egyezmény kihirdetéséről. Továbbá a felsorolt törvények végrehajtási utasításai, kormányrendelet, miniszteri rendelet formájában. Valamint Zalaegerszeg Megyei Jogú Város Közgyűlése többször módosított 18/1999. (VI. 18.) számú önkormányzati rendelete Zalaegerszeg Megyei Jogú Város kötelező önkormányzati közművelődési feladatairól

	Gondozza, támogatja, fejleszti a hatókörébe tartozó non-profit szervezetek, amatőr művészeti, és egyéb közösségek, illetve alkotók érvényesülési tevékenységeit.
	1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról; 1993. évi XLVI. törvény a statisztikáról (a végrehajtásáról szóló 170/1993. (XII. 3.) Korm. rendelettel egységes szerkezetben); 1996. évi XXIX. törvény a Nemzeti Kulturális Alapról szóló 1993. évi XXIII. törvény módosításáról; 1997. évi CXL. törvény a muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és a közművelődésről; 1998. évi XLIV. törvény az előadóművészek, a hangfelvétel-előállítók és a műsorsugárzó szervezetek védelméről szóló, 1961-ben, Rómában létrejött nemzetközi egyezmény kihirdetéséről; 1999. évi LXXVI. törvény a szerzői jogról; 2000. évi CXL. törvény a Nemzeti Kulturális Alapprogramról szóló 1993. évi XXIII. törvény módosításáról; 2001. évi LXIV. törvény a kulturális örökség védelméről; 2004. évi II. törvény a mozgóképről; 2006. évi XXIX. törvény a kulturális javak fegyveres összeütközés esetén való védelméről szóló 1954. évi Hágai Egyezmény Második Kiegészítő Jegyzőkönyvének kihirdetéséről és a Büntető Törvénykönyvről szóló 1978. évi IV. törvény módosításáról; 2006. évi XXXVIII. törvény a szellemi kulturális örökség megőrzéséről szóló, Párizsban, 2003. év október hó 17. napján elfogadott UNESCO Egyezmény kihirdetéséről. Továbbá a felsorolt törvények végrehajtási utasításai, kormányrendelet, miniszteri rendelet formájában. Valamint Zalaegerszeg Megyei Jogú Város Közgyűlése többször módosított 18/1999. (VI. 18.) számú önkormányzati rendelete Zalaegerszeg Megyei Jogú Város kötelező önkormányzati közművelődési feladatairól


Zalaegerszeg képző- és zeneművészetének, közéletének, rangos társadalmi eseményeinek reprezentatív otthona az intézmény.

Kiállítási tevékenységével az intézmény helyet ad helyi, hazai, elsősorban képző- és iparművészek alkotásainak valamint számos külföldi művész munkáinak, híres fővárosi múzeumok, magángyűjtemények kollekcióinak, valamint a művészettörténeti ismeretterjesztés feladatának ellátásában is szerepet vállal. 

Az intézmény elsősorban a kortárs helyi és hazai művészek műveinek bemutatását, valamint alkalmanként külföldi és testvérvárosi művészek szerepeltetését tekinti fő feladatának, de alkalmanként helytörténeti, tudománytörténeti válogatásoknak is helyt ad. Különös hangsúlyt kapnak a fiatal, felsőfokú művészeti képzésben résztvevő, ill. pályakezdő zalai fiatal képzőművészek kiállításai. 

Zenei tevékenység, koncertszervezés: a terem jó akusztikája, az orgona, a nézőtér ideális mérete kiváló adottságot jelent elsősorban komolyzenei, felnőtt és ifjúsági koncertek rendezéséhez.

Az intézmény számos kisebb, kamara jellegű koncertet, koncertsorozatot szervez önállóan. A tanári és növendékhangversenyek, ifjúsági koncertek a zenei utánpótlás, a zeneértő közönség nevelését szolgálják. A koncertek sorában a komolyzene mellett a sokszínűség jegyében és a szélesebb igényeket kielégítendő megtalálható többek között a népzene, az igényesebb könnyűzene és a jazz és világzene is.

Közösségi, társasági élet színtere: az intézmény több helyi művészeti csoport (Városi Vegyeskar, Canterina Kamarakórus), és más, intézményi háttérrel működő együttesek részére (Zalaegerszegi Szimfonikus Zenekar, Városi Fúvószenekar, Zeneiskola) fellépésére ad lehetőséget. Ezzel egyik legfőbb katalizátora a helyi zenei életnek.

Az intézmény a helyi közélet, nyilvánosság fontos helyszíne; lehetőséget ad önkormányzati rendezvények, konferenciák, társasági események lebonyolításához.

Nagyrendezvények: fontos kiemelni azokat az évről-évre megrendezésre kerülő, nagy látogatottságú koncerteket, rendezvényeket, melyek széles rétegeket vonzanak: Városi Vegyeskar karácsonyi koncertje, Városi Fúvószenekar újévi koncertje, Filharmónia komolyzenei sorozat, JazzSzerda – jazz- és világzenei bérletsorozat, Zalaegerszegi Gyermekkórus Fesztivál és Verseny stb.

2. Az intézményegység a feladatellátást a következő munkatársakkal látja el:

Az intézményegység vezető az intézményegység vezető beosztású, felelős vezetője. 
Feladata az intézmény rendeltetés- és jogszerű működésének biztosítása. 
Feladatköre: 

· egyeztetve az igazgatóval meghatározza az intézmény szakmai koncepcióját

· képviseli az intézményt a Fenntartóval, más szervezetekkel, személyekkel való kapcsolattartás során, 

· összeállítja az intézményegység éves munkatervét, egyeztetve az intézményegység vezetőkkel, az igazgatóval és a gazdasági igazgató helyettessel, összeállítja a különböző szabályzatokat, meghatározza a jogszabály kereteken belül a munkavégzés szabályait

· gondoskodik a munkaterv és a költségvetés végrehajtásáról, illetve a változó körülményekhez való igazításáról

· biztosítja az önkormányzati tulajdon védelmét

· irányítja az intézményegység személyzeti munkáját, figyelemmel kíséri a dolgozók munka- és életkörülményeit, szakmai fejlődését.

Jog- és hatásköre:

· irányítja és ellenőrzi a beosztott dolgozók munkáját

· a jogi kereteken belül teljes körben szabályozza az intézményi működést

· javaslatokat dolgoz ki az intézmény szervezeti és működési szabályzatának folyamatos korszerűsítésére.

Felelős:

· a jóváhagyott munkaterv és a költségvetés lehetőségek szerinti teljesítéséért, az intézmény szabályzatokban rögzített, rendeltetésszerű működéséért, a vonatkozó előírások megtartásáért

· a vagyonkezelésért, az önkormányzati tulajdon védelméért

· a munkavédelmi és tűzrendészeti szabályok megtartásáért.

A dolgozók részletes feladat,- és hatáskörét a munkaköri leírás tartalmazza!
3. Együttműködés más szervekkel, az intézményegység kapcsolatrendszere

A Hangverseny- és Kiállítóterem munkáját a városban működő kulturális intézményekkel összehangoltan végzi. Folyamatos munkakapcsolatot tart az intézmény a szakmai felügyeleti szervvel, a polgármesteri hivatal Művelődési és Sport Osztályával. 

Nemzetközi kapcsolatait elsősorban a testvérvárosi együttműködés keretében szervezi, de önállóan is alakít ki régión- országhatáron kívüli kapcsolatokat is. Folyamatos munkakapcsolatot tart az intézmény az országos szakmai szervezetekkel is.

4. Az Art Mozi csoport/Art Mozi csoportvezető
2004. november 9-től az Ady Mozi Art Mozi elnevezéssel a Városi Hangverseny- és Kiállítóterem működtetése alá került, 2007.  augusztus 31-től a Keresztury Dezső ÁMK intézményegységéhez tartozik. 

Az átvételt követő felújítások, fejlesztések során átalakult az emeleti stúdió terem, mely 66 férőhelyes és 14 pótszékkel bővíthető. A légkondicionált teremben projektoros vetítésekre is lehetőség van. A nagyterem befogadó képessége 637 fő. 

Az intézményben az átvételt követően megalakult a ZEG-ZUG FILMKLUB is, melynek rendezvényei során alkalom nyílik a meghívott filmek vetítése után az alkotókkal való baráti beszélgetésekre.

Az Art Mozi a vetítéseken kívül helyet ad konferenciáknak, kulturális és egyéb terembéres rendezvényeknek, a galérián kisebb fogadásoknak is.

Art Mozi csoportvezető

Feladatköre:


- A filmforgalmazókkal kapcsolattartás, a havi műsor kialakítása, filmek szállíttatása.


- A véglegesített filmműsor után a plakáttervek, ill. szállítási rend elkészítése.


- Propaganda és reklámanyagok összeállítása.


- Iskolákkal, óvodákkal, társintézményekkel való kapcsolattartás.


-A mozi műsorának naprakész, pontos ismerete, az előadásokról, helyárakról, műsorváltozásokról a nézők udvarias tájékoztatása, felvilágosítás nyújtása.


- A mozi épületében és épületen kívül elhelyezett reklámanyagok állapotának aktualizálása. (tablók, plakátok)


- Együttműködés a munkatársakkal az előadások zavartalan lefolyása érdekében.


- Nézői reklamáció esetén a reklamáló meghallgatása, lehetőség szerint a probléma megoldása.


- Havi statisztika elkészítése a forgalmazók felé, szerzői jogdíj elszámolása.


- Szerződés szerinti szolgáltatási díjakról számlák elkészítése.


- Beérkező számlák ellenőrzése, igazolása.


- A dolgozók havi munkarendjének elkészítése, ellenőrzése.

- Ügyel arra, hogy az épületben ne dohányozzanak, a látogatók az épület berendezéseit, tartozékait ne rongálják.


- Eszközök, gépek hibáinak jelentése, anyagok fogyásának jelzése, pótlása.


- A mozi épületében lévő bérlőkkel kapcsolattartás.

- A fenti munkaköri feladatok ellátásán túl a közalkalmazottnak utasítás adható munkakörébe nem tartozó feladatok ellátására is. Ennek megfelelően a munkáltatói jogkör gyakorlójának utasítása szerint köteles más közalkalmazott munkakörébe tartozó feladatokat is ellátni. Ez azonban beosztására, képzettségére, korára, egészségi állapotára vagy egyéb körülményeire tekintettel rá nézve aránytalan sérelemmel nem járhat.

Hatásköre: 


- Bejövő számlák igazolása.


- Közvetlen beosztottai munkáját irányítja és felügyeli.


- Intézkedést javasolhat tevékenységek megvalósítását illetően a felső vezetőségnek.


- A felmerülő problémákat közvetlen felettesének jelenti.

Felelős:

- Az intézmény munkatervéből a rá háruló feladatok végrehajtásáért, a feladatkörébe tartozó tevékenységek színvonalas teljesítéséért.


- Feladatainak a megszabott határidőre történő elvégzéséért és legjobb tudása szerinti végrehajtásáért.


- Az átvett pénzeszközökért teljes anyagi felelősséggel tartozik.


- Felelős a munkavédelmi és tűzvédelmi szabályok betartásáért és betartatásáért.

A dolgozók részletes feladat,- és hatáskörét a munkaköri leírás tartalmazza!
D.) MEGYEI KÖZMŰVELŐDÉSI INTÉZMÉNYEGYSÉG

Címe: 8900 Zalaegerszeg, Kisfaludy u. 7-11.

Telefonszáma: 92/550-130; 550-140

Fax: 92/550-145

1. A megyei közművelődési feladatellátással foglalkozó intézményegység feladatai, munkakörök, az intézményegység alaptevékenységeit meghatározó jogszabályok:

	Szórakoztató, ismeretterjesztő, és egyéb gyermek-, és/vagy felnőtt programokat szervez.
	1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról; 1993. évi XLVI. törvény a statisztikáról (a végrehajtásáról szóló 170/1993. (XII. 3.) Korm. rendelettel egységes szerkezetben); 1996. évi XXIX. törvény a Nemzeti Kulturális Alapról szóló 1993. évi XXIII. törvény módosításáról; 1997. évi CXL. törvény a muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és a közművelődésről; 1998. évi XLIV. törvény az előadóművészek, a hangfelvétel-előállítók és a műsorsugárzó szervezetek védelméről szóló, 1961-ben, Rómában létrejött nemzetközi egyezmény kihirdetéséről; 1999. évi LXXVI. törvény a szerzői jogról; 2000. évi CXL. törvény a Nemzeti Kulturális Alapprogramról szóló 1993. évi XXIII. törvény módosításáról; 2001. évi LXIV. törvény a kulturális örökség védelméről; 2004. évi II. törvény a mozgóképről; 2006. évi XXIX. törvény a kulturális javak fegyveres összeütközés esetén való védelméről szóló 1954. évi Hágai Egyezmény Második Kiegészítő Jegyzőkönyvének kihirdetéséről és a Büntető Törvénykönyvről szóló 1978. évi IV. törvény módosításáról; 2006. évi XXXVIII. törvény a szellemi kulturális örökség megőrzéséről szóló, Párizsban, 2003. év október hó 17. napján elfogadott UNESCO Egyezmény kihirdetéséről. Továbbá a felsorolt törvények végrehajtási utasításai, kormányrendelet, miniszteri rendelet formájában. Valamint Zalaegerszeg Megyei Jogú Város Közgyűlése többször módosított 18/1999. (VI. 18.) számú önkormányzati rendelete Zalaegerszeg Megyei Jogú Város kötelező önkormányzati közművelődési feladatairól

	Gondozza, szervezi, és fejleszti a - kiemelt célcsoportjának választott – gyermekek, fiatalok, idősek, továbbá a közvetlen lakókörnyezetében, és/vagy tevékenységi körébe illeszkedő közösségeket.
	1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról; 1993. évi XLVI. törvény a statisztikáról (a végrehajtásáról szóló 170/1993. (XII. 3.) Korm. rendelettel egységes szerkezetben); 1996. évi XXIX. törvény a Nemzeti Kulturális Alapról szóló 1993. évi XXIII. törvény módosításáról; 1997. évi CXL. törvény a muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és a közművelődésről; 1998. évi XLIV. törvény az előadóművészek, a hangfelvétel-előállítók és a műsorsugárzó szervezetek védelméről szóló, 1961-ben, Rómában létrejött nemzetközi egyezmény kihirdetéséről; 1999. évi LXXVI. törvény a szerzői jogról; 2000. évi CXL. törvény a Nemzeti Kulturális Alapprogramról szóló 1993. évi XXIII. törvény módosításáról; 2001. évi LXIV. törvény a kulturális örökség védelméről; 2004. évi II. törvény a mozgóképről; 2006. évi XXIX. törvény a kulturális javak fegyveres összeütközés esetén való védelméről szóló 1954. évi Hágai Egyezmény Második Kiegészítő Jegyzőkönyvének kihirdetéséről és a Büntető Törvénykönyvről szóló 1978. évi IV. törvény módosításáról; 2006. évi XXXVIII. törvény a szellemi kulturális örökség megőrzéséről szóló, Párizsban, 2003. év október hó 17. napján elfogadott UNESCO Egyezmény kihirdetéséről. Továbbá a felsorolt törvények végrehajtási utasításai, kormányrendelet, miniszteri rendelet formájában. Valamint Zalaegerszeg Megyei Jogú Város Közgyűlése többször módosított 18/1999. (VI. 18.) számú önkormányzati rendelete Zalaegerszeg Megyei Jogú Város kötelező önkormányzati közművelődési feladatairól

	Városi, megyei, regionális, országos jelentőségű, illetve határon átnyúló rendezvényeket szervez, és bonyolít le.


	1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról; 1993. évi XLVI. törvény a statisztikáról (a végrehajtásáról szóló 170/1993. (XII. 3.) Korm. rendelettel egységes szerkezetben); 1996. évi XXIX. törvény a Nemzeti Kulturális Alapról szóló 1993. évi XXIII. törvény módosításáról; 1997. évi CXL. törvény a muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és a közművelődésről; 1998. évi XLIV. törvény az előadóművészek, a hangfelvétel-előállítók és a műsorsugárzó szervezetek védelméről szóló, 1961-ben, Rómában létrejött nemzetközi egyezmény kihirdetéséről; 1999. évi LXXVI. törvény a szerzői jogról; 2000. évi CXL. törvény a Nemzeti Kulturális Alapprogramról szóló 1993. évi XXIII. törvény módosításáról; 2001. évi LXIV. törvény a kulturális örökség védelméről; 2004. évi II. törvény a mozgóképről; 2006. évi XXIX. törvény a kulturális javak fegyveres összeütközés esetén való védelméről szóló 1954. évi Hágai Egyezmény Második Kiegészítő Jegyzőkönyvének kihirdetéséről és a Büntető Törvénykönyvről szóló 1978. évi IV. törvény módosításáról; 2006. évi XXXVIII. törvény a szellemi kulturális örökség megőrzéséről szóló, Párizsban, 2003. év október hó 17. napján elfogadott UNESCO Egyezmény kihirdetéséről. Továbbá a felsorolt törvények végrehajtási utasításai, kormányrendelet, miniszteri rendelet formájában. Valamint Zalaegerszeg Megyei Jogú Város Közgyűlése többször módosított 18/1999. (VI. 18.) számú önkormányzati rendelete Zalaegerszeg Megyei Jogú Város kötelező önkormányzati közművelődési feladatairól, A Zala Megyei Közgyűlés 15/1999. (VII.1.) KR számú rendelete a megyei önkormányzat közművelődési szakmai  tanácsadási és szolgáltatási feladatainak ellátásáról

	Gondozza, támogatja, fejleszti a hatókörébe tartozó non-profit szervezetek, amatőr művészeti, és egyéb közösségek, illetve alkotók érvényesülési tevékenységeit.
	1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról; 1993. évi XLVI. törvény a statisztikáról (a végrehajtásáról szóló 170/1993. (XII. 3.) Korm. rendelettel egységes szerkezetben); 1996. évi XXIX. törvény a Nemzeti Kulturális Alapról szóló 1993. évi XXIII. törvény módosításáról; 1997. évi CXL. törvény a muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és a közművelődésről; 1998. évi XLIV. törvény az előadóművészek, a hangfelvétel-előállítók és a műsorsugárzó szervezetek védelméről szóló, 1961-ben, Rómában létrejött nemzetközi egyezmény kihirdetéséről; 1999. évi LXXVI. törvény a szerzői jogról; 2000. évi CXL. törvény a Nemzeti Kulturális Alapprogramról szóló 1993. évi XXIII. törvény módosításáról; 2001. évi LXIV. törvény a kulturális örökség védelméről; 2004. évi II. törvény a mozgóképről; 2006. évi XXIX. törvény a kulturális javak fegyveres összeütközés esetén való védelméről szóló 1954. évi Hágai Egyezmény Második Kiegészítő Jegyzőkönyvének kihirdetéséről és a Büntető Törvénykönyvről szóló 1978. évi IV. törvény módosításáról; 2006. évi XXXVIII. törvény a szellemi kulturális örökség megőrzéséről szóló, Párizsban, 2003. év október hó 17. napján elfogadott UNESCO Egyezmény kihirdetéséről. Továbbá a felsorolt törvények végrehajtási utasításai, kormányrendelet, miniszteri rendelet formájában. Valamint Zalaegerszeg Megyei Jogú Város Közgyűlése többször módosított 18/1999. (VI. 18.) számú önkormányzati rendelete Zalaegerszeg Megyei Jogú Város kötelező önkormányzati közművelődési feladatairól


Az  intézményegység   tevékenységét   alapvetően   továbbra   is   az  1997.  évi  CXL.    közművelődési  törvény,  valamint  ennek  végrehajtására a  Zala  Megyei Közgyűlés   által megalkotott 15/1999. (VII. 1.) KR. számú önkormányzati rendelet határozza meg az alábbiak szerint:

· a megye területén működő települési önkormányzatok, nemzeti és etnikai kisebbségi önkormányzatok, közművelődési szervezetek, teleházak, civil szervezetek, egyesületek tevékenységének elősegítése,

· együttműködés az országos, megyei, helyi hatáskörű művelődési és szakmai érdekképviseleti szervezetekkel,

· közművelődési tevékenységgel összefüggő elemzések és fejlesztési programok készítése, hasznosítása,

· helyi, kistérségi, megyei, országos, nemzetközi közművelődési rendezvények szervezésében való részvétel, a helyi kistérségi, megyei, országos, és nemzetközi kulturális kapcsolatok gondozása,

· a közművelődési információk gyűjtése és összegzése, a megyei adattár kezelése,

· a megye közművelődési, környezeti, művészeti értékeinek, sajátosságainak bemutatásában való közreműködés,

· a közművelődési tevékenységek szervezőinek, vezetőinek szakmai képzése és továbbképzése,

· a lakossági igényekhez igazodó közművelődési és felnőttképzés (szak- és átképzések, nyitott képzési formák) szervezése.

Intézményegységvezető

· Vezeti a szakmai irányítása alá rendelt intézményegységet;

· véleményezi az intézmény alapdokumentumainak és szabályzatainak a vezetése alatt álló szakmai egységet érintő kérdéseit, részt vesz e dokumentumok előkészítésében,

· elkészíti az intézményegység munkatársainak munkaköri leírásait;

· elkészíti az intézményegység kapcsolódó ellátási területeire vonatkozó speciális szabályozásokat;

· elkészíti az intézményegység ellátási területeinek részmunkaterveit, valamint a kapcsolódó költségvetési részterveket;

· megszervezi, irányítja és ellenőrzi az intézményegység hatáskörébe rendelt feladatellátás végrehajtását, gondoskodik a szakmai részmunkatervekben és részköltségvetésekben rögzítettek hatékony megvalósításáról, ehhez összehangolja az intézményegység munkatársainak tevékenységét;

· közreműködik az intézmény szervezeti egységei feladat-teljesítési és költségvetési beszámolójának elkészítésében;

· képviseli az intézményt és annak megyei feladat-ellátási intézményegységét a hatáskörükbe vont valamennyi területen, és tartja a kapcsolatot szakmai intézményi körökkel, az azokban érintett résztvevőkkel; különös tekintettel az együttműködési megállapodás szerint a Zala Megyei Önkormányzattal, mint a feladatellátást finanszírozó szervezettel;

· közvetlenül irányítja az intézményegység valamennyi munkatársának tevékenységét, összehangolja a távolléteket és a munkarendet, gondoskodik lehetőség szerint a helyettesítésekről;

· gyakorolja az igazgató által a közvetlen beosztottak tekintetében a rá átruházott alábbi munkáltatói jogokat:

– 3 napot meg nem haladó szabadság engedélyezése,

– az intézményből való napközbeni eltávozás engedélyezése,

– a megyén belüli kiküldetés engedélyezése;

· közvetlenül irányítja az intézményegység ellátási hatáskörébe rendelt területeken egyéb jogviszony formájában feladatellátást végzők tevékenységét;

· jövedelmezési, jutalmazási, támogatási, költségtérítési, segélyezési, továbbtanulási és fegyelmi javaslatokat tesz az intézményegység munkatársait illetően az igazgató számára;

· az intézményi belső szabályzatban foglaltak szerint gyakorolja az intézményegység napi rendes ügymenetét érintő mértékben a számára átadott kiadmányozási jogot;

· részt vesz az intézményegységet érintő teljesítésigazolási jogkör gyakorlásában;

· közreműködik a belső ellenőrzésnek a szervezeti és működési rendbe beépülő folyamatos végzésében;

· tárgyi népművészet szakterületet szakmai módszertani gondozása;

· szakterületéhez tartozó országos, regionális szakmai konferenciákon, továbbképzéseken való részvétel;

· közművelődési szolgáltatások szervezése, szaktanácsadás;

· szakterületén belül területi amatőr művészeti, kulturális és egyéb közművelődési szakmai találkozók, minősítések, felmenő rendszerű bemutatók, módszertani bemutatók, művelődési mozgalmak koordinálása, szervezése és bonyolítása;

· szponzorok keresése; 

· együttműködés az országos, regionális művelődési és szakmai érdekképviseleti szervekkel, külső kapcsolatok építése közművelődési és más intézményekkel, szervezetekkel.    

A dolgozók részletes feladat,- és hatáskörét a munkaköri leírás tartalmazza!

V.  A KERESZTURY DEZSŐ ÁMK DOLGOZÓI KÖZÖSSÉGEI
Titkárság/Titkárságvezető

A titkárság tagjai: 

titkárságvezető, adminisztrátor, rendszergazda, gépkocsivezető, információs csoport, dekoratőr

A titkárság munkáját közvetlenül az igazgató irányítja. A munkatársak feladata az intézmény zavartalan és szakmai működésének közvetlen elősegítése, biztosítása. A titkárságot a titkárságvezető irányítja az igazgató utasításainak megfelelően.

A titkárság feladatai:

· Szervezi az intézmény ügyiratforgalmát, végzi a gépírási, sokszorosítási, levelezési, iktatási teendőket,

· Szervezi a teremprogramokat, végzi a terembérletek adminisztratív előkészítését,

· Gondozza az intézményi tevékenység dokumentációját,

· Szervezi az intézményen belüli információs kapcsolatokat,

· Szervezi a dekorációs és propagandaanyagok elkészítését,

· Szervezi az intézmény sajtókapcsolatait,

· Lebonyolítja a hivatali ügyfélforgalmat.

A titkárságvezető:
Feladatköre:

· az intézmény arculatának megtervezése,

· szóróanyagok, plakátok tartalmi részének előkészítésének felügyelete,

· az intézmény titkársági teendőinek irányítása, szervezése;

· a központi teremprogram kezelése, teremigények összehangolása az intézményi egységekkel;

· összegyűjti a különböző szervezeti egységek igényeit és koordinálja a titkársági dolgozók között;

· iktatói és egyéb ügyviteli feladatok ellátása;

· szervezi és irányítja a hivatali ügyfélforgalommal, az intézmény hivatalos látogatóival kapcsolatos tevékenységet;

· szervezi az intézmény sajtókapcsolatait, a külső szervek informálását;

· protokoll teendőket lát el;

· az intézménnyel kapcsolatos reklámanyagok elkészítése;

· kapcsolattartás a támogatói körrel;

· koordinálja a gépkocsi programokat.

· munkaköri feladatok ellátásán túl a közalkalmazottnak utasítás adható munkakörébe nem tartozó feladatok ellátására is. Ennek megfelelően a munkáltatói jogkör gyakorlójának utasítása szerint köteles más közalkalmazott munkakörébe tartozó feladatokat is ellátni. Ez azonban beosztására, képzettségére, korára, egészségi állapotára vagy egyéb körülményeire tekintettel rá nézve aránytalan sérelemmel nem járhat.

Jogosultsága:

· Szakterületén jogosult minden olyan önálló intézkedésre, mely a feladatköréhez tartozó célkitűzések, programok megvalósítását, sikerét, lebonyolítását szolgálják.

· intézkedést javasolhat tevékenységek megvalósítását illetően a felső vezetőségnek

· közvetlenül irányítja a titkárság munkatársainak tevékenységét, munkaidő beosztását;

· a feladatkörében meghatározott tevékenységeket beszámolási kötelezettséggel önállóan végzi;

· megbízás alapján képviseli az intézményt.

· A titkársági feladatok ellátásáról a szakmai teljesítés igazolására jogosult az ügyrendben megfogalmazottaknak megfelelően.

· Kötelezettséget vállalhat a titkársági beszerzés terén 20.000 Ft-ig.

Felelős:

· Az intézmény munkatervéből a rá háruló feladatok végrehajtásáért, feladatkörébe tartozó tevékenységek színvonalas teljesítéséért, 

· feladatai legjobb tudása szerinti ellátásáért;

· az intézmény pozitív megítélésének kialakításáért, megőrzéséért;

· a rábízott eszközök, vagyontárgyak állapotáért, meglétéért.

· a feladatainak megszabott határidőre történő elvégzéséért; és legjobb tudása szerinti végrehajtásáért(
· feladatainak megoldásához a rendelkezésre álló pénzeszközök célszerű felhasználásáért

· a rábízott hatáskörrel nem él vissza

A titkárság tagjainak részletes feladat,- és hatásköreit a munkaköri leírás tartalmazza!

Műszaki-üzemeltetési csoport / Műszaki-üzemeltetési csoportvezető

A műszaki-üzemeltetési csoport munkáját közvetlenül a műszaki csoportvezető irányítja a gazdasági igazgatóhelyettes felügyeletével.

· A berendezések, a stúdió- és egyéb technikai eszközök rendeltetésszerű használatával, karbantartásával és kisebb méretű felújításával biztosítja a közművelődési-szakmai tevékenység feltételeit,

· Szervezi a nagyfelújítások, beruházások végrehajtását,

· Gondoskodik az intézmény környezetének rendjéről, az intézmény és telephelyei, intézményegységei megfelelő műszaki állapotáról,

· Az intézményegységekkel tartott folyamatos kapcsolat alapján gondoskodik a felmerülő tennivalók ellátásáról,

· Gondoskodik a teherautó használatáról,

· Gondoskodik az intézmény zárásáról-nyitásáról, a biztonsági berendezés működtetéséről,

· Ellátja a műszaki ügyeletet,

· Gondoskodik az intézmény takarításáról.

A műszaki-üzemeltetési csoportvezető

Feladatai:

· Szervezi és irányítja a műszaki-üzemeltetési csoport tagjainak munkáját, összegyűjti az ehhez szükséges információkat,

· A technikai feltételek megteremtésére vonatkozó tanácsival, javaslataival segíti a közművelődési, felnőttképzési, művészetoktatási szakmai tevékenységek előkészítését, tervezését,

· Gondoskodik a saját és a fogadott rendezvények technikai-műszaki előkészítéséről,

· Elkészíti az intézmény munka- és tűzvédelmi szabályzatát, szervezi annak megismerését és megtartását. Megszervezi és lebonyolítja a munka- és tűzvédelmi oktatást,

· Közreműködik az intézményi vagyonvédelem biztosításában.

· Egyeztetve a gazdasági igazgatóhelyettessel gondoskodik a technikai, műszaki eszközök tervszerű beszerzéséről, az anyagbeszerzésről,

· Pénzügyi és fejlesztési kérdésekben a gazdasági igazgatóhelyettes útmutatásai szerint jár el.

· Kapcsolatot tart a más intézményi részlegek vezetőivel a megfelelő programegyeztetés érdekében.

Jog- és hatásköre:

· A gazdasági igazgatóhelyettes utasításainak megfelelően irányítja a műszaki-üzemeltetési munkacsoport dolgozóit, szervezi munkaidő- és ügyeleti beosztásukat. Kidolgozza munkaköri leírásukat,

· Ellenőrzi a munka- és tűzrendészeti, illetve – munkamegosztásban a gazdasági igazgatóhelyettessel – vagyonvédelmi előírások betartását. Hiányosság esetén intézkedik, s erről tájékoztatja a szakmai ügyeletest illetve az intézmény vezetőjét,

· Kezdeményező, javaslattevő jogokkal élhet a műszaki munkacsoport személyi ügyeiben,

· Részt vesz a különböző szintű megbeszéléseken, értekezleteken.
A műszaki-üzemeltetési csoport tagjainak részletes feladat,- és hatásköreit a munkaköri leírás tartalmazza!

Információs Csoport/Információs csoportvezető
Az információs csoportvezető

Feladatai:

· A nappali információs munkáját a szakmai igazgatóhelyettes közvetlen irányításával végzi,

· Folyamatosan tájékoztatja az intézmény látogatóit a rendezvényekről és programokról,

· Hetente átvezeti az információ teremprogramjába a központi teremprogramot,

· Naponta meggyőződik azok pontosságáról, eltérés esetén információt kér a titkárságtól és az illetékes szakelőadótól,

· Naponta – teremprogram alapján – tájékozódik a termek rendezvény szerinti fogadóképességéről. Ha a berendezésben, szolgáltatás előkészítésében hiányosságot tapasztal, azonnal intézkedik,

· Ellátja a bérbe adott termek előkészítését a rendezvényt megelőző nap és ellátja a rendezvény ideje alatt a helyiség rendeltetésének megfelelő használatának biztosítását, vagy adott esetben intézkedik.

· Kiadja a kulcsot a rendezvény felelősének, a műszaki személyzetnek, gondoskodik a termek visszazárásáról.

· Gondoskodik arról, hogy minden használaton kívüli helyiség zárva legyen.

· A talált tárgyakat elzárja.

· Rendezvényekre, tanfolyamokra jelentkezéseket vesz fel és azokat regisztrálja, tájékoztatja az illetékeseket a jelentkezésről. Esetenként jegyárusítást végez.

· Kezeli a telefont, a hívásokat továbbítja a hívott félnek.
· Üzenetet rögzít és közvetít.

· Kiadja a munkanaplókat és gondoskodik azok elzárásáról.

· Havonta összesíti a statisztikai adatokat. Havonta elvégzi – a jelenléti ív alapján – a munkaórák kigyűjtését, elszámolását.

· Havonta elkészíti az információban dolgozók, illetve a takarítók munkaidő beosztását.

· Mielőtt az ügyeleti jelentés szerint átadja helyét az őt váltó ügyeletesnek, az aktuális információkat közli vele.

· Közreműködik a nagyrendezvények, könnyűzenei koncertek szervezésében és lebonyolításában.

· Rendezvényekhez, próbákhoz igazodóan nyitja és zárja az intézményt. Ezt szolgálaton kívüli időben is ellátja.

· Az intézmény zárása előtt körbejárja az épületet, ellenőrzi az ajtók, ablakok bezártságát, lekapcsolja a villanyt, meggyőződik, hogy nem tartózkodik a házban idegen személy,

· Kezeli a liftet,

· Kezeli a távirányítós ajtókat, sorompót,

· Felügyeli az internetező látogatókat. Pénzt kezel és nyugtát állít ki. A gazdasági irodába 5 naponta elszámol, illetve ha a pénz összege eléri a 2.000 Ft-ot.

· Koordinálja az információ-ügyeleti, a kiállítás-őrzési és a takarítási feladatokat.
· Előzetes felmérés alapján beszerzi a tisztítószereket.

Hatásköre:

· Szakterületén jogosult minden olyan önálló intézkedésre, mely a feladatköréhez tartozó célkitűzések, programok megvalósítását, sikerét, lebonyolítását szolgálják.

· Intézkedést javasolhat tevékenységek megvalósítását illetően a felső vezetőségnek.

Felelős:

· Az intézmény munkatervéből a rá háruló feladatok végrehajtásáért, feladatkörébe tartozó tevékenységek színvonalas teljesítéséért.

· A feladatainak megszabott határidőre történő elvégzéséért és legjobb tudása szerinti végrehajtásáért.

· Feladatainak megoldásához a rendelkezésre álló pénzeszközök célszerű felhasználásáért.
· A rábízott hatáskörrel nem él vissza.

Szakalkalmazotti közösség
Tagjai:

· igazgató

· gazdasági igazgatóhelyettes

· pedagógusok

· pedagógiai munkát közvetlenül segítő dolgozók

· népművelők

A szakalkalmazotti közösség döntési jogköre:

· a pedagógiai-művelődési program elfogadása,

· az SZMSZ és a Házirend elfogadása,

· átfogó értékelések és beszámolók elfogadása,

VI. A DOLGOZÓKRA ÉS AZ INTÉZMÉNYRE VONATKOZÓ RENDSZABÁLYOK

a. Munkarend

Az intézményben dolgozók munkaköri leírását az igazgató, az intézményegység-vezetők és a gazdasági igazgatóhelyettes készíti el. A törvényes munkaidő és pihenőidő figyelembevételével az egyes intézményegység-vezetők tesznek javaslatot a napi munkarend összehangolt kialakítására, változtatására, és a közalkalmazottak szabadságának kiadására.

Egy vezetőnek (igazgató, intézményegység-vezető) az intézmény által szervezett programok ideje alatt mindig kell tartózkodnia az intézményben.

Indokolt esetben a működés rendjéért vállalt felelősség átruházható. A többi részegység közvetlen vezetői képviseletét az intézményegység-vezető látja el, távolléte esetén az általa megbízott dolgozó helyettesíti őt. A vezetői felelősség átruházását minden esetben írásban kell megtenni!

Bármilyen (szabadság, táppénz, stb.) miatt tartósan távollévő munkatársat helyettesíteni kell. A helyettesítés megszervezése a közvetlen vezető feladata. Munkakörök, ügykörök átadása-átvétele a közvetlen vezető jelenlétében történik. Az átadásról illetve átvételről jegyzőkönyvet kell készíteni, amelyet az igazgató hagy jóvá. A jegyzőkönyvet az intézmény irattárába kell elhelyezni.

b. Az intézményben tartózkodás rendje / Házirend

A szokásos évi karbantartás alatt az intézmény zárva tart. Ennek meghatározása az Igazgatótanács jogköre.

Az intézményt vasárnap és munkaszüneti napokon – rendezvények hiányában – zárva kell tartani. A szokásos nyitvatartási rendtől való eltérésre az igazgató ad engedélyt – eseti kérelmek alapján - .

Az intézménnyel közalkalmazotti és tanulói jogviszonyban nem álló részére – vagyonbiztonsági okok miatt – az alábbi módon határozzuk meg az intézmény látogatását:

· az intézmény programjai – programhoz társított feltételekkel – látogathatók,

· az intézmény épületében az intézménnyel jogviszonyban álló gyermekeken, diákokon, alkalmazottakon kívül csak a hivatalos ügyet intézők, az intézmény által szervezett – igazgató által engedélyezett – programon résztvevők, az intézmény más szolgáltatásait igénybe vevők tartózkodhatnak, illetve azok, akik az igazgatótól engedélyt kaptak,

· idegenek az épületben csak a portás kellő tájékozódása után léphetnek be. A látogató köteles megnevezni a látogatott személyt vagy jövetele célját.

· az intézmény épületébe érkező szülők, más intézményhasználók, idegenek belépését a portaszolgálat ellenőrzi és erről tájékoztatja az intézmény vezetőjét illetve az adott intézményegység-vezetőt,

· egyéb tekintetben az intézmény házirendje a szabályozó dokumentum.

c. Az intézmény létesítményeinek, helyiségeinek használati rendje

Ünnepeken az épület lobogózása a gondnoksági alkalmazottak feladata.

Az intézmény épületében plakátot, hirdetést kitenni csak az intézmény-vezetés engedélyével lehet!

Az intézmény minden dolgozója, tanulója, látogatója vagy használója felelős:

· a közösségi tulajdon védelméért, állagának megőrzéséért, 

· a berendezések rendeltetésszerű használatáért,

· az intézmény rendjéért, tisztaságáért,

· az energia-felhasználással anyagokkal való takarékoskodásért,

· a tűz- és balesetvédelmi valamint munkavédelmi szabályok betartásáért.

· Az intézmény alkalmazottai a munkavégzéshez kapcsolódó helyiségeket, eszközöket a munkavédelmi, tűzvédelmi, vagyonvédelmi előírások betartása mellett törvényes munkaidőben használhatják. A munkaidőn kívüli használatot az igazgatóval illetve intézményegység-vezetővel engedélyeztetni kell.

· Nem az intézmény érdekében történő igénybevétel térítési díjáról az igazgató dönt.  

· Az egyes helyiségek, létesítmények berendezéseit, felszereléseit, eszközeit csak az igazgató tudtával, a gazdasági igazgatóhelyettesnél dokumentált módon, átvételi elismervény ellenében lehet az intézményből kivinni.

· Az egyes helyiségek, termek végleges átrendezését vezetői engedéllyel – a gazdasági igazgatóhelyettes tájékoztatásával – lehet megoldani.

· Vagyonvédelmi okok miatt az üresen hagyott épület-szárnyakat zárni kell.

· Azok a helyiségek, amelyekben leltárszerűen átvett eszközök, felszerelések vannak zárt helynek tekintendők, azokban idegenek nem tartózkodhatnak.

· Az intézményben dohányozni tilos!

Az intézményhez tartozó egyes ingatlanok – eltérő használati jellege és hagyományai szerint – helyiségeinek használati rendjét, feltételeit külön szabályzatok rögzítik.

d. Rendkívüli esemény esetén szükséges teendők

Az intézmény működésében rendkívüli eseménynek kell minősíteni minden olyan előre nem látható eseményt, amely a nevelő, oktató, művelődési munka szokásos menetét akadályozza, illetve az intézmény tanulóinak, dolgozóinak, más használóinak a biztonságát és egészségét, valamint az intézmény épületét, felszerelését veszélyezteti (természeti katasztrófa, tűz, robbantásos fenyegetés).

Amennyiben bármely érdekelt félnek rendkívüli eseményre utaló tény jut a tudomására, köteles azt közölni az intézmény-vezetéssel.

A rendkívüli eseményről értesíteni kell:

- a fenntartót,

- tűz esetén a tűzoltóságot, 

- robbantásos fenyegetésnél, lopásnál stb. a rendőrséget,

- személyi sérülés esetén a mentőket.

A tűzriadó tervet a tanulókkal, dolgozókkal, intézményhasználókkal meg kell ismertetni; az épület kiürítését évente gyakorolni kell.

A tűzriadó tervet minden osztályban, foglalkozási teremben, az intézmény előterében el kell helyezni.

e. Az intézmény helyiségeinek bérbeadása / Díjmentes és díjköteles szolgáltatások

Az intézmény egészére vonatkozóan a helyiségek, berendezések, eszközök bérbeadását valamint a díjmentes és díjköteles szolgáltatások körét és mértékét külön szabályzat rögzíti!
f. Továbbképzési és beiskolázási terv

Az intézmény igazgatója a vonatkozó jogszabályok alapján, külön dokumentumban készíti el az intézmény továbbképzési, és beiskolázási tervét.

A tervek felülvizsgálatának, elkészítésének és elfogadásának határideje tárgyév február 15.

g. Belső ellenőrzés

Az intézmény belső ellenőrzésekor az alábbi követelményeket kell figyelembe venni:

· segítse elő az intézmény feladatkörében a pedagógiai, közművelődési munka minél hatékonyabb végzését,

· az ellenőrzések során a helyi pedagógiai-művelődési programnak, az intézmény egészére vonatkozó, ill. az intézményegységi munkaterveknek megfelelően kérje számon az eredményeket a szakalkalmazottaktól,

· segítse a vezetői utasítások végrehajtását,

· járuljon hozzá a hibák, hiányosságok, szabálytalanságok megelőzéséhez, a gazdálkodási fegyelem és a gazdálkodás javításához,

· a működés hatékonyságának megállapítása és fejlesztésének lehetséges útja szempontjából ugyancsak nagy segítség lehet az ellenőrzése.

Az ellenőrzést végzők: az intézmény vezetője, az intézményegység-vezetők, gazdasági igazgatóhelyettes.

Intézményi PR
Az intézményegység valamennyi munkatársa, de különösen a szakalkalmazottak részesei, és aktív alakítói az intézményegység, illetve az az intézményegész társadalmi megítélésének, jó hírneve alakításának, megtartásának.

Az intézményegység, illetve az intézményegész egységes arculata, egységes külső megjelenése okán valamennyi munkatárs részére kötelezőek az alábbi, harmadik fél részére történő, az intézmény, illetve az intézményegység működésére, programjaira, bármely egyéb tevékenységére vonatkozó nyilvánossági szabályok:

Az intézményegész bármely vonatkozásában a Keresztury Dezső ÁMK-t elsősorban az igazgató képviseli bármely harmadik fél, de különösen az együttműködő partnerek, üzleti partnerek, az állam és bármely szerve, a fenntartó önkormányzat és bármely szerve, valamint a média felé.

A Közművelődési és Felnőttképzési intézményegységet bármely vonatkozásában elsősorban az intézményegység-vezető képviseli bármely harmadik fél, de különösen az együttműködő partnerek, üzleti partnerek, az állam és bármely szerve, a fenntartó önkormányzat és bármely szerve, valamint a média felé.

Az igazgató, az intézményegység szakmai programja esetében tekintetében az intézményegység-vezető – saját belátása szerint – alkalmi képviselettel megbízhat bármely szakalkalmazottat, vagy bármely érintett munkatársat.

Az egyes munkatársakhoz érkezett bármely, e pont hatálya alá eső, megkeresés kapcsán köteles az intézményegység-vezető engedélyét kérni. Ennek elmulasztása fegyelmi felelősségre vonást vonhat maga után.

Pályázatok, támogatások

A Keresztury Dezső ÁMK számára különösen fontos, hogy mind a helyi, mind az országos, mind az uniós szintű pályázati forrásokból - pályázatnak minősül minden, bármely uniós, állami, önkormányzati szervhez szóban, vagy írásban eljuttatatott, az intézmény bármely tevékenységére vonatkozó támogatási kérelem - a lehető legteljesebb mértékben legyen képes forrásokhoz jutni szakmai munkája támogatásához.

Az egyes pályázati kiírások okán a pályázatok készítésének, beadásának, az elnyert projektek lebonyolításának rendjét az intézményegység a következő szabályok alapján határozza meg:

Mivel a Keresztury Dezső ÁMK egységes intézményként egy adott pályázati kiírásra csupán egyetlen pályázatot képes benyújtani, ezért a projektek megtervezése kapcsán előnyt élveznek a valamennyi intézményegység számára előnyös, a közművelődési feladatprofilban meghatározott tevékenységek közül többet felölelő tervezetek.

Mivel az intézmény tevékenysége szerteágazó, a pályázatok benyújtása pedig egységes megjelenést követel meg, így a ténylegesen benyújtani szándékozott pályázatok körét az intézményegység-vezető javaslatára az igazgatótanács határozza meg. Ugyanezen döntése keretében dönt az igazgatótanács a pályázati projektért felelős személyről, aki azután mind a benyújtás, mind a megvalósítás teljes körű szakmai felelőse.

A pályázati rend be nem tartása, illetve az elfogadott, és elnyert támogatások nem megfelelő felhasználása, a szakmai programok helytelen lebonyolítása esetén a pályázatért felelős személyt, illetve a mulasztást elkövető szakalkalmazottat fegyelmi felelősség terheli. Amennyiben az intézménynek a mulasztás kapcsán megállapítható anyagi, és/vagy erkölcsi kára keletkezik a munkatárs a Kollektív szerződés szerinti anyagi kártérítési felelősséget is viseli.

A sikeres pályázatot benyújtó és/vagy projektet sikeresen lebonyolító munkatársak munkáját az intézmény – a Kollektív Szerződésben meghatározottak szerint – elismeri.

VII. EGYÜTTMŰKÖDÉS MÁS SZERVEKKEL

Az intézmény jellegéből adódóan tevékenysége széles társadalmi bázison keresztül valósul meg. Kapcsolatrendszere a változó társadalmi viszonyokat követve alakul.

Együttműködik a társintézményekkel, oktatási, közművelődési intézményekkel, civil szerveződésekkel, Zala megye települési önkormányzataival, kistérségeivel, kisebbségi önkormányzatokkal, cégekkel, vállalkozásokkal, érdekképviseleti szervekkel.

Szoros kapcsolatot alakít ki a Nemzeti Kulturális Örökség Minisztériuma Közművelődési Főosztályával, a Magyar Művelődési Intézettel, a Hagyományok Házával, az Oktatási Minisztériummal, a Nemzeti Szakképzési Intézettel, az OKÉV-vel és egyéb országos szakmai szerveződésekkel, kulturális és oktatási szolgáltatókkal.

A társadalmi munka színvonalának emelése érdekében kapcsolatot tart külföldi szervezetekkel, intézményekkel.

Együttműködés az érdekképviseleti szervekkel

Rendjét a Munka Törvénykönyve és a Közalkalmazottak Jogállásáról szóló törvény szabályozza. Ettől való eltéréseket a Kollektív Szerződés, illetve a Közalkalmazotti Megállapodás rögzíti.

VIII. AZ INTÉZMÉNY MŰKÖDÉSI RENDJÉT MEGHATÁROZÓ DOKUMENTUMOK:

Az intézmény törvényes működését az alábbi – hatályos jogszabályokkal összhangban álló – alapdokumentumok határozzák meg:

· Alapító okirat

· Szervezeti és működési szabályzat

· Kollektív szerződés

· Pedagógiai-művelődési program

· Éves munkaterv

· Házirend

· Munkavédelmi szabályzat

· Tűzvédelmi szabályzat

· Felnőttképzési Minőségirányítási Kézikönyv

· IMIP

Az intézmény eredményes és hatékony működéséhez szükséges további rendelkezéseket – mint például a belső ellenőrzés szabályozását, az irat- és pénzkezelési bizonylatolás rendjét, az intézményi gazdálkodás szabályait stb. – a Számviteli Politika és annak mellékletei, önálló szabályzatok tartalmazzák.

IX. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK

Jelen szervezeti és működési szabályzatot a szakalkalmazotti értekezlet 2008. ………………. –én fogadta el, a diákönkormányzat ……………., a szülői szervezet ………………… egyetértési jogot gyakorol.
A jelen szervezeti és működési szabályzat 2008. március 15 –én lép hatályba, rendelkezései a Zala Megyei Önkormányzat és Zalaegerszeg Megyei Jogú Város Önkormányzata által 2007. augusztus 24-én kötött feladat-ellátási megállapodásban foglaltakkal együtt érvényesek.
Mellékletek:

1. sz. melléklet: Szervezeti Vázrajz

2. sz. melléklet: Közművelődési feladatprofil
3. sz. melléklet: Rendezvénytervezési űrlap

4. sz. melléklet: FEUVE, Költségvetési Ellenőrzés

5. sz. melléklet: A Keresztury Dezső ÁMK intézményegységeinek főbb adatai

Zalaegerszeg, 2008……………………………………







Dezsőné Kondor Anita








            igazgató

ZÁRADÉK:

Zala Megye Közgyűlés 2008. február 15-i ülésén a szervezeti és működési szabályzatot véleményezte.

Zalaegerszeg, 2008. február 15.

	
	
	Manninger Jenő

elnök


Zalaegerszeg Megyei Jogú Város Közgyűlése 2008. március 13-i ülésén … sz. határozatával a szervezeti és működési szabályzatot jóváhagyta.

Zalaegerszeg, 2008. március 13.
	
	
	Dr. Gyimesi Endre

polgármester
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