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Együd Árpád Általános Művelődési Központ és Alapfokú Művészetoktatási Intézmény
Szervezeti és Működési Szabályzata

I.

Az intézmény adatai:

1. Elnevezése: Együd Árpád Általános Művelődési Központ és Alapfokú Művészetoktatási Intézmény
Típusa: többcélú intézmény, általános művelődési központ 

működési területe: Kaposvár és környéke

2. Székhelye: Kaposvár, Csokonai u. 1.

Az épület ingatlan nyilvántartási száma: 15266; 15/A/;351/1. hrsz.

Építésének éve: 1980.

Beépített területe: 1.081m2

Székhelyen működik az Együd Árpád Alapfokú Művészeti Iskola, mint az intézmény egysége.

3. Az intézmény telephelyei:

Kaposfüredi Művelődési Ház

(Kaposfüredi út 172 hrsz: 15266)

Kaposszentjakabi  Művelődési Ház

(Pécsi u. 126. hrsz: 3130/1)

Toponári Művelődési Ház

(Mikes Kelemen u. 45.hrsz:13018)

Töröcskei Közösségi Ház

(Harang u. 1. hrsz: 16270)

Répáspusztai Közösségi Ház

(Répáspuszta 24. hrsz: 13939)

Anker Klub

(Fő u. 12. hrsz: 15/a/11.)

Gárdonyi Géza Általános Iskola
(Kaposvár, Madár u. 16.)

A fenti pontban felsorolt ingatlanok valamint az intézmény vagyonleltárában 


nyilvántartott tárgyi eszközök Kaposvár Megyei Jogú város Önkormányzatának 


tulajdonában állnak. 
Vagyon feletti rendelkezés: a vagyonnal való gazdálkodás 


vonatkozásában Kaposvár Megyei Jogú Város Közgyűlésének vagyonrendeletében 


foglaltak szerint kell eljárni.
4. Az intézmény fenntartója és felügyeleti szerve: 

Kaposvár Megyei Jogú Város Önkormányzata


Irányító szerve: Kaposvár Megyei Jogú Város Közgyűlése 

(7400 Kaposvár, Kossuth tér 1.)

5. Az intézmény Alapító Okirat száma: Kaposvár Megyei Jogú Város Közgyűlése az Együd Árpád Általános Művelődési Központ és Alapfokú Művészetoktatási Intézmény alapító okirat módosítását a 143/2009. (VI. 11.) sz. önkormányzati határozatával jóváhagyta. Kelte: 2009. június 11.
6. Az intézmény jogelődjei:

· Kilián György Ifjúsági és Úttörő Művelődési Központ 1980

(Kaposvár, Bajcsy-Zs. u. 1/C)

· Kilián György Városi Művelődési Központ 1986

(Kaposvár, Csokonai u. 1.)

· Együd Árpád Általános Művelődési Központ 1994

(Kaposvár, Csokonai u.1.)


Alapító szerv neve: Kaposvár Városi Tanács 1979.
7. Költségvetés végrehajtására szolgáló számlaszám:
11743002-15398178-00000000 OTP
Adószám: 15398178-2-14

KSH Statisztikai számjel: 15398178-9329-322-14
Törzskönyvi azonosító: 398172000

8. Tevékenységi jellege: közszolgáltató költségvetési szerv; közintézmény

9. Az intézmény jogállása: önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv, amely ellátja a Művészetek Kincsesháza gazdálkodási feladatait is. A gazdálkodás részletes szabályait az Együd ÁMK és AMI és a Művészetek Kincsesháza között létrejött, Kaposvár Megyei Jogú Város Közgyűlése által jóváhagyott „Együttműködési megállapodás”rögzíti. Együd Árpád ÁMK és AMI engedélyezett létszáma 44 fő, ebből 12 fő Művészetek Kincsesháza, 6 fő Alapfokú Művészetoktatás, 26 fő Művelődési Központ.
 Közgyűlési határozat száma: 347/2003.(XII. 11.).
10. TEAOR száma: 

9105 Közművelődési tevékenységek

8520 Alapfokú oktatás


8559 Máshova nem sorolható egyéb oktatás

8419 Költségvetési pénzellátás technikai szakfeladatai    

11. Az Együd Árpád Általános Művelődési Központ és Alapfokú Művészetoktatási Intézmény nyitvatartási rendjét a 1/D.számú melléklet tartalmazza.
II.

Az Együd Árpád Általános Művelődési Központ és Alapfokú Művészetoktatási Intézmény feladatai, tevékenységi köre és annak forrásai, feladatmutatók

1. Az intézmény alaptevékenységéből adódó feladatok (szakfeladatok):

1/1. 9105 Közművelődési tevékenységek
· 910501 szakfeladat Közművelődési tevékenységek és támogatásuk

· 910502 szakfeladat Közművelődési intézmények, közösségi színterek működtetése

 az életkori sajátosságokat a különböző érdeklődési köröket figyelembe véve szakköröket, baráti köröket, klubokat szervez, illetve segíti ezek tevékenységét;
művelődési központok, házak tevékenysége

· amatőr művészeti közösségeket hoz létre, és működtet; minden szakmai segítséget megad az egyéni alkotók kibontakozásához, fejlődéséhez

-    amatőr művészeti csoportok részére helyszínt biztosít

· kultúraközvetítő feladatán belül színházi, zene- és táncművészeti rendezvényeket, kiállításokat, fesztiválokat, nemzetközi programokat, könnyű- és komolyzenei hangversenyeket, a lakosság művelődésére és szórakozására alkalmas műsoros előadásokat, zenés-táncos esteket szervez, megcélozva a különböző érdeklődésű és korosztályú közönséget;

·  feladata állami és városi ünnepek szervezése

· kulturális szolgáltatásaival hozzájárul a polgárok szabadidejének kulturált eltöltéséhez

· tájékoztató, felvilágosító és ismeretterjesztő tevékenysége céljából a helyben és a városrészekben élők életmódjából fakadó problémák megválaszolására tanfolyamokat, előadásokat, kiállításokat, konzultációkat, képzéseket, stb. szervez/ pl. közhasznú tanfolyamok, lakáskultúra, mentálhigiénés felvilágosítás, várospolitikai ankétok stb./ kiadványokat jelentet meg;

· a testkultúra, mozgásművészet fejlesztésére sportjellegű tanfolyamokat, programokat nyújt;

· feladata a peremkerületekben élő lakosság kulturális és művelődési igényeinek kielégítése, a helyi társadalom közösségeinek gondozása, civil szervezetek befogadása és működésük segítése;

· kiemelt feladata a városban élő nemzetiségek kultúrájának és hagyományainak ápolása

· helytörténeti programok szervezésével a lakosság identitásának erősítése

· a hátrányos helyzetben élő családok művelődési és kulturális hátrányainak javítása, mérséklése

· Kaposvár városrészeiben Kaposfüreden, Toponáron, Töröcskén, Szentjakabon művelődési házat működtet.

· Répáspusztán fenntartja és szervezi a közösségi ház munkáját

1/2. 8520 alapfokú művészetoktatás 

- 852032 szakfeladat, a művészi képességek kifejlesztését szolgáló, az alapfokú oktatást kiegészítő, iskolarendszerű képzés néptánc, képzőművészet és színművészet tanszakon működteti az Együd Árpád Alapfokú Művészeti Iskolát.
1/3. 8559 iskolarendszeren kívüli nem szakmai oktatás, vizsgáztatás 
- 855931  szakfeladat iskolarendszeren kívüli nem szakmai oktatás

- 855932  szakfeladat iskolarendszeren kívüli szakmai oktatás

- 855933 szakfeladat foglalkoztatást elősegítő képzések

- 855937 szakfeladat máshová nem sorolható egyéb felnőttoktatás 

1/4. 8419 önkormányzatok és többcélú kistérségi társulások elszámolásai 
- 841901 szakfeladat önkormányzatok, valamint többcélú kistérségi társulások elszámolásai
2. Az intézmény gazdasági tevékenységét segítő szolgáltatások:
A művelődési központ elsősorban a lakossági kulturális szolgáltatások körének bővítésére, a rendelkezésre álló helyiségek és eszközök jobb, gazdaságosabb kihasználására, ezeken keresztül többletbevétel elérésére törekszik.

· szervezi az alaptevékenységgel összefüggő reklámot, 

· rendeltetésszerűen helyiségeket ad bérbe,

· termékbemutatókat és vásárokat rendez,

· megrendelésre műsorokat szervez, 

· ellátja az alapfokú művészetoktatással kapcsolatos feladatokat, 

· idegenforgalmi és művészeti kiadványokat árusít,

· az alaptevékenységet figyelembe véve, szabad kapacitását kihasználva gépjárműveit és technikai eszközeit bérbe adja, illetve azokkal bérmunkát végez,

· lehetőséget biztosít az intézményt látogató közönség kulturált vendéglátásához

· részt vállal a kulturális turizmus szervezésében.

3. Feladatok, tevékenységek forrásai:
· önkormányzati támogatás,

· saját bevétel:- alaptevékenység bevételei,

   - egyéb működési bevételek (pl. jegyeladás)

                           - kamatbevétel,

                           - ÁFA bevétel

· átvett pénzeszközök (pályázattal elnyert pénzek; szponzorálás)

· előző évi pénzmaradvány

4.Az alaptevékenységekre és kiegészítő tevékenységekre vonatkozó jogszabályok

1. A feladatok ellátására és irányítására a tevékenységre vonatkozó jogszabályokat kell    

      alkalmazni: 

      -    1997. évi CXL. tv. a muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és a közművelődésről (73§-tól)

· 1/2000. (I.14.) NKÖM-rendelet a kulturális szakemberek szervezett képzési rendszeréről, követelményeiről és a képzés finanszírozásáról

· 1992. évi XXII. tv. a munka törvénykönyvéről

· 1992. évi XXIII. tv. a közalkalmazottak jogállásáról:

a. 138/1992. (X.8.) Korm. rendelet

b. 150/1992. (XI.20.) Korm. rendelet

c. 2/1993.(I.30.) Korm. rendelet

· a közoktatásról szóló, többször módosított 1993. évi LXXIX. tv. a., 27/1998. (VI.10.) MKM rendelet az alapfokú művészetoktatás követelményei és tantervi programjának bevezetéséről és kiadásáról

-    a mindenkori OM. rendelet a tanévkezdés rendjéről

· 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről

 2.  A gazdálkodásra vonatkozó jogszabályok:


· 2001-2002. évi CXXXIII. tv. a Magyar Köztársaság mindenkori éves költségvetés törvénye

· a számvitelről szóló módosított 2000. évi C. tv. 

· az államháztartás működési rendjéről szóló, többször módosított 292/2009. (XII.19.) kormányrendelet

· 1992. évi LXXIV. tv. az általános forgalmi adóról

· 1990. évi XCI. tv. az adózás rendjéről

III.

AZ EGYÜD ÁRPÁD ÁLTALÁNOS MŰVELŐDÉSI KÖZPONT ÉS ALAPFOKÚ MŰVÉSZETOKTATÁSI INTÉZMÉNY
SZERVEZETE ÉS MŰKÖDÉSE

A/1. Az intézmény vezetési szerkezete, vezetői feladatmegosztás (1/A. melléklet)

1/1., Az Együd Árpád Általános Művelődési Központ helyi önkormányzati intézmény, fenntartását, tevékenységének ellenőrzését Kaposvár Megyei Jogú Város Közgyűlése, illetve annak megbízásából Kaposvár Megyei Jogú Város Polgármesteri Hivatala látja el.

1/2. Az intézmény jogállása, irányítása, képviselete, aláírási jog

1.2.1. Az Együd Árpád Általános Művelődési Központ és Alapfokú Művészetoktatási Intézmény az érvényben levő szabályok keretei között önálló gazdálkodást folytat, s mint önálló jogi személy jogokat szerezhet és kötelezettségeket vállalhat.
1.2.2. Az intézmény igazgatóját Kaposvár Megyei Jogú Város Közgyűlése nevezi ki és menti 

        fel. Egyéb munkáltatói jogokat az igazgató felett a polgármester vagy megbízottja 

        gyakorolja.

1.2.3. Az intézmény dolgozói felett a munkáltatói jogokat az igazgató, mint egyszemélyi 

        felelős vezető gyakorolja.

1/3., Az intézmény közvetlen irányítását az érvényben levő jogszabályok, jelen szabályzat, valamint a Közalkalmazotti Szabályzat alapján az igazgató végzi, aki egyszemélyi felelős vezető; e minőségében biztosítja a rendeltetésszerű tevékenység feltételeit, az intézményi célok megvalósítását.

1/4., Az Együd Árpád Általános Művelődési Központ és Alapfokú Művészetoktatási Intézményben a vezetéssel kapcsolatos feladatokat az igazgató, a gazdasági vezető, a közművelődési igazgató helyettes, a művészeti igazgatóhelyettes és az oktatási igazgató helyettes látják el. Az intézmény vezetését igazgatótanács, vezetői tanács és szakmai tanács segíti.

1/5., A belső ellenőrzési feladatokat 2004. július 1-től Kaposvár Megyei Jogú Város Polgármesteri Hivatal jegyzőjével kötött megállapodásban foglaltak szerint látjuk el. A belső ellenőrzési feladatokat Kaposvár Megyei Jogú Város Polgármesteri Hivatal Ellenőrzési Irodáján foglalkoztatott dolgozó végzi, az intézmény igazgatója (vezetője) által jóváhagyott ellenőrzési munkaterv alapján. Az ellenőrzéseket az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény 121/A. §-ában, valamint a költségvetési szervek belső ellenőrzésről szóló 193/2003. (XI. 26.) kormány rendelet, továbbá az ellenőrzési kézikönyvben foglaltak szerint kell lefolytatni.
1/6. Az igazgató

Az intézmény élén a magasabb vezető beosztású igazgató áll.

Feladatköre:

· képviseli az intézményt más szervezetekkel, személyekkel szemben, megbízást 

ad a képviselet ellátására;

· kapcsolatot tart a Közgyűléssel, annak bizottságaival, polgármesteri hivatal különböző igazgatóságaival, különösen a felügyeletet ellátó Oktatási, Kulturális- és Sport Igazgatósággal az intézmény egészét érintő kérdésekben;

· felel az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, a takarékos gazdálkodásért, a vezetői feladatok összehangolásáért,

· gondoskodik az intézmény közművelődési és az alapfokú művészetoktatás pedagógiai programjának fenntartói jóváhagyásáról, megvalósításának személyi, tárgyi, valamint módszertani feltételeiről,

· felelős az intézményben folyó felnőttoktatás, felnőttképzés szervezéséért, hatékony lebonyolításáért,

· felelős az intézmény ellenőrzési, mérési, értékelési rendszerének működéséért,

· felelős az intézményi szakmai középtávú terv, valamint az éves továbbképzési és beiskolázási terv elkészítéséért, a szakalkalmazottak továbbképzésének megszervezéséért, az éves munkaterv elkészítéséért,

· vezeti az igazgatótanácsot, előkészíti az igazgatótanács jogkörébe tartozó döntéseket, megszervezi és ellenőrzi végrehajtásukat,

· vezeti és előkészíti a szak alkalmazotti értekezletet, a vezetői tanács és a szakmai tanács értekezleteit,

· gyakorolja- az illetékes intézményegység-vezető egyetértésével – az alkalmazással és a közalkalmazotti jogviszony megszüntetésével kapcsolatos kizárólagos munkáltatói jogkört, valamint a közvetlen irányításához tartozó közalkalmazottak tekintetében a teljes munkáltatói jogkört,

· irányítja és ellenőrzi az intézmény gazdálkodását, figyelemmel kíséri az üzemelés folyamatosságát és gazdaságosságát,

· felelős a tervezési, beszámolási, információszolgáltatási kötelezettség teljesítéséért, annak hitelességéért, az intézményi számviteli rendért, a belső ellenőrzés megszervezéséért és működéséért,

· gondoskodik az egészségügyi , a munka- és tűzvédelmi feladatok ellátásáról,

· dönt az intézményen belül felmerülő hatásköri és egyéb vitákban, ha azokat jogszabály vagy az SZMSZ nem utalja más szerv hatáskörébe,

· eleget tesz a jogszabályban előírt egyeztetési kötelezettségeinek az intézmény közalkalmazotti tanácsával kapcsolatban,

· ellátja a jogszabályok által a vezető hatáskörébe utalt, és át nem ruházott feladatokat,

· felel a Kaposvári Tavaszi Fesztivál megszervezéséért és lebonyolításáért, a
Fesztivál Tanács titkára.

1/7., Az igazgatói hatáskörök átruházása

Az intézmény igazgató – egy személyi felelősségének érvényesülése mellett a következő hatásköröket ruházza át:

a) a képviseleti jogosultság köréből:

· az intézményegység szakmai képviseletét az intézményegység vezetőre

· az intézmény képviseletét gazdasági kérdésekben a gazdasági vezetőre 

b) gazdálkodási jogköréből: 

· korlátozott gazdálkodási jogkör gyakorlását az ÁMK Számviteli és Pénzügyi 

Szabályzatában foglaltak szerint intézményegység-vezetőre 
c) kötelezettségvállalási jogköréből:

· az 50.000.-Ft értékhatárig történő kötelezettségvállalást  a gazdasági vezető ellenjegyzése mellett, a telephely vezetőkre, és az intézményegység vezetőre. 
d) az utalványozási jogkört, a közművelődési igazgató helyettesre, illetve az oktatási igazgatóhelyettesre ruházhatja át, a gazdasági vezető ellenjegyzésével
e) munkáltatói jogköréből:

· a közalkalmazotti jogviszony létesítése, megszüntetése és módosítása  kivételével a munkáltatói jogkörbe tartozó egyéb feladatokat a közművelődési – és az oktatási helyettesekre a gazdasági vezetőre az irányításuk alá tartozó közalkalmazottak tekintetében

f) a munka- és tűzvédelmi szervezet, illetőleg felelősök tevékenységének irányítását a  gazdasági vezetőre

2., Az igazgató irányító munkáját segítik: a közművelődési igazgatóhelyettes, a művészeti igazgatóhelyettes, az oktatási igazgatóhelyettes és a gazdasági vezető,

     akik az igazgató távollétében, illetve írásos meghatalmazása alapján ellátják az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.
2/1., Közművelődési igazgatóhelyettes:

· a művelődési központban dolgozó népművelő,

· koordinálja a telephelyek közművelődési tevékenységét, segíti a lakóhelyi művelődés, kulturális és egyéb szolgáltatások szervezését,

· sajtó- és médiával való kapcsolattartást és reklám tevékenység folytat,

· figyelemmel kíséri a szakmai feladatokra rendelkezésre álló költségek felhasználását,

· összeállítja és jóváhagyásra az igazgatóhoz és a fenntartóhoz terjeszti az intézmény havi programtervét, majd elkészíti  a szükséges propaganda- tervet,

· koordinálja a különböző programok lebonyolítását,

· elkészíti  a közvetlen felügyelete alá tartozó szakalkalmazottak munkaköri leírását és jóváhagyásra az igazgatóhoz terjeszti,

· közvetlen kapcsolatot tart a polgármesteri hivatal közművelődést felügyelő munkatársaival, 

· közreműködik a felnőttképzési program megvalósításában.
Hatás- és jogköre:

· az intézmény valamennyi dolgozójával szemben utasítási, ellenőrzési joggal rendelkezik, saját szakterületén belül, illetve az igazgató távollétében,

· javaslatot tesz az igazgatónak a dolgozókkal kapcsolatos személyi kérdésekben,

· az igazgató tartós távolléte esetén az intézmény nevében jogokat szerezhet és kötelezettségeket vállalhat,

· aláírási és kiadmányozási joggal rendelkezik, saját szakterületén belül, illetve az igazgató távollétében,

· engedélyezi és felügyeli a telephelyeken és az intézményben működő kiscsoportok, tanfolyamok működését, programok rendezvények szervezését,

· közreműködik a szakmai tanács üléseinek előkészítésében és állásfoglalásai megvalósításában.

Felelős:

· a szakmai feladatok takarékos, a gazdasági előírások alapján történő véghajtásáért, a jóváhagyott programterv teljesítéséért,

· a felügyelete alá tartozó szervezeti egységek munkájáért,

· a vagyonkezelésért, a köztulajdon védelméért,

· az egészségügyi, munkavédelmi és tűzrendészeti előírások megtartásáért.

Tartós távolléte esetén helyettesítéséről az igazgató gondoskodik.

2/2. Oktatási igazgató helyettes az Együd Árpád Alapfokú Művészeti Iskola mindenkori 

       vezetője.

· felelőse és irányítója a művészeti iskola szakmai tevékenységének,

· az Oktatási Törvényben foglaltak szerint a művészeti iskolában tanórai foglalkozásokat tart (jelenleg könyvtár-órákat),

· végzi az intézmény a belső ellenőrzési tevékenységéből ráháruló feladatokat,
· az illetékes ügyintézőkkel összehangolja a terembeosztásokat, 
· elkészíti  a közvetlen felügyelete alá tartozó szakalkalmazottak munkaköri leírását és jóváhagyásra az igazgatóhoz terjeszti,

· közvetlen kapcsolatot tart a polgármesteri hivatal oktatást felügyelő munkatársaival,

· koordinálja a művelődésszervező főiskolai /egyetemi hallgatok intézményi,

 szakmai gyakorlatát,
-    közreműködik a felnőttképzési program megvalósításában.
Tartós távolléte esetén helyettesítéséről az igazgató gondoskodik.

2/3. Művészeti igazgatóhelyettes, művészeti vezető

· a Szentjakabi Nyári Esték rendezvénysorozatra körültekintően kiválasztja a magas színvonalú művészeti produkciókat

· irányítja a rendezvény sorozat lebonyolítását, kapcsolatot tart a fellépő művészekkel (próbák, előadások levezénylése)

· megtekinti a Kaposvárra hozni kívánt művészeti alkotásokat, a szervezésnek ajánlatokat tesz

· a kiemelt városi rendezvények művészeti arculatát kialakítja, annak színvonalát folyamatosan ellenőrzi

· egységes arculatra tesz javaslatot a városi rendezvényeken (konferálás, külső megjelenítés)

· javaslatot tesz a művészeti rendezvények (vers és prózamondó versenyek, színjátszó fesztiválok) lebonyolítására, zsűri felkérésére stb.

Hatás- és jogköre:

· az intézmény valamennyi dolgozójával szemben utasítási, ellenőrzési joggal rendelkezik, saját szakterületén belül, illetve az igazgató távollétében,

· javaslatot tesz az igazgató felé a dolgozókkal kapcsolatos személyi kérdésekben,

· az igazgató tartós távolléte esetén az intézmény nevében jogokat szerezhet és kötelezettségeket vállalhat,

· aláírási és kiadmányozási joggal rendelkezik, saját szakterületén belül, illetve az igazgató távollétében.
Felelős:

· a szakmai feladatok takarékos, a gazdasági előírások alapján történő véghajtásáért, a jóváhagyott programterv teljesítéséért,

· a felügyelete alá tartozó szervezeti egységek munkájáért,

· a vagyonkezelésért, a köztulajdon védelméért,

· az egészségügyi, munkavédelmi és tűzrendészeti előírások betartásáért és betartatásáért.

Tartós távolléte esetén helyettesítéséről az igazgató gondoskodik.
2/4. A gazdasági vezető: 

· Határozatlan idejű vezetői megbízását Kaposvár Megyei Jogú Város polgármestere adja, aki gyakorolja felette a munkáltatói jogokat.

· A működéssel összefüggő gazdasági és pénzügyi feladatok tekintetében az igazgató helyettese, feladatait az igazgató közvetlen irányítása és ellenőrzése mellett látja el.

· Az Általános Művelődési Központ pénzügyi és gazdasági szervezetének felelős vezetője, aki számviteli és pénzügyi vonatkozású kérdésekben az intézmény egészére kiterjedő érvényű intézkedéseket tehet.

· Meghatározza az intézmény és telephelyei vonatkozásában a költségvetés tervezésével és végrehajtásával kapcsolatos előírásokat és feltételeket.

· Irányítja, szervezi és ellenőrzi a gazdasági szervezet munkáját, felelős a tevékenységi körébe tartozó feladatok jogszabálynak megfelelő ellátásáért.

· Az intézmény és telephelyeinek gazdasági munkájához iránymutatást ad, ellenőrzi azt.

· A gondnok irányításával gondoskodik a szakmai feladatok megvalósításának technikai, műszaki feltételeiről, biztosítja az intézmény illetve a telephelyek épületeinek jó állagát, kezdeményezi az ezzel kapcsolatos feladatok végrehajtását; irányítja a műszaki csoport munkáját;
· Irányítja a pénztárosok munkáját, ellenőrzi a pénztárat;

· Gondoskodik a dolgozók adatainak nyilvántartásáról, az ezzel kapcsolatos jogszabályok betartásáról, a kilépő dolgozók elszámoltatásáról;

· Vezeti az intézmény bérnyilvántartását;

· A belső szabályozásnak megfelelően megszervezi a leltározást és a selejtezést;

· Figyelemmel kíséri az anyagi kötelezettségvállalással járó szerződések betartását;

· Irányítja a pénzügyi-számviteli dolgozók munkáját, kidolgozza a vezetése alá tartozó dolgozók munkaköri leírását és jóváhagyásra az igazgatóhoz terjeszti; 

· Közvetlen kapcsolatot tart a Polgármesteri Hivatal Gazdasági Igazgatóságával, valamint a Műszaki Igazgatósággal;

· A jogszabályok előírásait betartja és betartatja.
Hatás- és jogköre:

· gazdasági-pénzügyi kérdésekben utasítási, ellenőrzési joga van az intézmény valamennyi dolgozójával szemben,
· ellenőrzi a gazdasági döntéseket és azok betartását,
· a gazdasági vezető ellenjegyzése nélkül, távollétében az őt munkaköri leírása szerint helyettesítő legalább mérlegképes könyvelő végzettségű dolgozó ellenjegyzése nélkül kötelezettség nem vállalható; követelés nem írható elő, 

· a gazdasági vezető felelőssége nem érinti az igazgató és az egyes ügyekért felelős dolgozók felelősségét,
· ellenőrzési és utasítási joga kiterjed valamennyi gazdasági-pénzügyi tevékenységre,

· részt vesz az intézmény vezetői – és szervezési megbeszélésein,
· javaslatot tesz az igazgató felé a pénzügyi-számviteli dolgozókkal kapcsolatos személyi kérdésekben.
Felelős

· a vagyonvédelemért, a köztulajdonért, a tervszerű gazdálkodásért, a pénzügyi, 

gazdálkodási és számviteli fegyelem megtartásáért;

· az SZMSZ mellékletét képező Gazdasági Szervezet Ügyrendjében /A/1 melléklet / meghatározottak szerint a felügyelete alá tartozó szervezeti egység munkájáért.
Tartós távolléte esetén gazdasági ügyekben a mindenkori helyettese helyettesíti.

A 2007. évi CLII. Tv. 3 §-a alapján vagyonnyilatkozat tételi kötelezettség az alábbi munkaköröket betöltő közalkalmazottakra terjed ki:
· igazgató

· általános és szakmai igazgatóhelyettes

· gazdasági igazgatóhelyettes

· főkönyvi könyvelő, pénztáros, valamint ezek helyettesei

III.
B. Az intézmény szervezeti egységei:

1. A művelődési központ intézményegysége:

Az  Alapfokú  Művészet Oktatási Intézmény OM:040413, mely a központi intézmény összes termeit használja

· vezetését az oktatási igazgatóhelyettes látja el. 

· közvetlenül irányítja a hozzá beosztott oktatókat, munkarendjét az oktatási törvény szabályozza

· munkájában épít az ÁMK közművelődési funkciójából eredő lehetőségekre

AMI feladata, tevékenysége
Az alapfokú művészetoktatási intézményben művészeti nevelés és oktatás folyik, amely megalapozza a művészeti kifejező készségeket, előkészít, felkészít a szakirányú továbbtanulásra. Művészet oktatásunk a készség és képesség fejlesztést ismeret gazdagítást a személyiség formálás eszközeként kezeli. 
Művészeti ágai és tanszakai:
táncművészet- néptánc tanszak

képző – és iparművészet – grafika, festészet tanszak

szín és bábművészet- színjáték tanszak  

Tanszakainkon előképző, alapfokú és továbbképző évfolyamon folyik oktatás.

A nevelőtestület működésére vonatkozó általános szabályok, kapcsolattartás – értekezletek

A nevelőtestület jogállását, döntési, véleményezési és javaslattételi jogkörét a Ktv. 56-57.§, valamint a Vhr. 29.§ határozza meg.

A nevelőtestület az alapfokú művészetoktatási intézmény pedagógusainak közössége, nevelési és oktatási kérdésekben az intézmény legfontosabb tanácskozó és határozó szerve. A nevelőtestület tagja az alapfokú művészetoktatási intézmény valamennyi pedagógus munkakört betöltő alkalmazottja, valamint nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő felsőfokú végzettségű alkalmazottja. 

A nevelőtestület nevelési, oktatási kérdésekben, az intézmény működésével kapcsolatos ügyekben, valamint Ktv. és más jogszabályokban meghatározott kérdésekben döntési, egyébként pedig véleményező és javaslattevő jogkörrel rendelkezik.

Értekezletek
A nevelőtestület a tanév folyamán rendes és rendkívüli értekezletet tart, melyet az intézményegység vezető hív össze, meghatározott napirenddel és időponttal.

A nevelőtestületi értekezleteken az óraadó tanárok is részt vesznek, de szavazati joggal nem rendelkeznek.

Tanévnyitó értekezlet:
Időpont: augusztus hó utolsó hetében az intézményegység vezető által kijelölt napon. Az intézményegység vezető ismerteti az új tanév főbb feladatait, a munkatervre vonatkozó javaslatát. A tanévnyitó értekezlet dönt a munkaterv elfogadásáról.

Félévzáró értekezlet:
Az intézményegység vezető elemzi az első félév munkáját, a tanszak vezetők és a művészeti vezető írásbeli beszámolója alapján. Tájékoztatást nyújt a következő félév feladatairól.

Tanévzáró értekezlet:

Az utolsó tanítási napot követő 15 napon belül kell megtartani.
Feladata a tanév nevelő – oktató munkájának elemzése a tanszak vezetők véleményének figyelembevételével.

Nevelési értekezlet:

Az éves munkatervben meghatározott időpontokban nevelési értekezletet kell tartani. Tárgy bármely nevelési kérdés lehet, amelyet a nevelőtestület határoz meg. A nevelési értekezlet témájától függően a nevelőtestület határozatot, állásfoglalást hozhat.

Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet

Az intézményegység vezető rendkívüli nevelőtestületi értekezlet összehívásáról a napirend három nappal korábban történő kihirdetésével intézkedik.

A rendkívüli nevelőtestületi értekezlet összehívásának nevelőtestületi kezdeményezéséhez a pedagógusok egyharmadának aláírása, valamint az ok megjelölése szükséges. 

Nevelőtestületi értekezlet összehívását a szülői szervezet és a diákönkormányzat is kezdeményezheti. A kezdeményezés elfogadásáról a nevelőtestület dönt. 

Az értekezlet a tanítási időn kívül a kezdeményezéstől számított nyolc napon belül össze kell hívni. A nevelőtestületi értekezletet az intézményegység vezető készíti elő. A nevelőtestület írásos előterjesztés alapján tárgyalja a pedagógiai program, az SZMSZ, a minőség irányítási program, a házirend, a munkaterv, az iskolai munkára irányuló átfogó beszámoló elfogadásával kapcsolatos napirendi pontokat.

A nevelőtestület a határozatát egyszerű szótöbbséggel hozza, a szavazás akkor érvényes, ha a testület 50%-a +1 fő tagja jelen van. Vezetői megbízásnál a nevelőtestület kétharmados részvételi aránya szükséges.

Amennyiben az intézményegység vezető úgy dönt, titkos szavazást rendelhet el. Ha a döntésnél szavazategyenlőség keletkezik, a határozatot az intézményegység vezető szava dönti el.

Az értekezlet jegyzőkönyvét három napon belül el kell készíteni. A jegyzőkönyvet az intézményegység vezető és a jegyzőkönyv hitelesítésére felkért 2 személy írja alá. A jegyzőkönyv másolatát az irattárban kell elhelyezni. A jegyzőkönyvekbe a nevelőtestület tagjai, valamint az iskola munkájának ellenőrzésével megbízott szervek képviselői betekinthetnek. Az értekezletről hiányzó tanárok a jegyzőkönyvet utólag tanulmányozhatják. 

A pedagógusok munkarendje

A pedagógus heti teljes munkaideje kötelező órákból, valamint a nevelő-oktató munkával, vagy a gyermekkel, tanulókkal a szakfeladatának megfelelő foglalkozással összefüggő feladatok ellátásához szükséges időből áll.

Munkaidő: heti 40 óra

Kötelező óraszám: heti 22 óra

A pedagógus munkáját szabályozó dokumentumok

· Tanterv

· Intézményi pedagógiai program tanszakonkénti lebontásban

· Naptári terv

· Tanszakvezető és nevelőtestületi határozatok

· Szervezeti és Működési Szabályzat és annak mellékletei

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje
A nevelő-oktató munka belső ellenőrzésének megszervezéséért és hatékony működéséért az intézményegység vezető a felelős.

- Az intézményegység vezető a művészeti oktatás területén folyó valamennyi tevékenységet ellenőrizheti. 

- Közvetlenül ellenőrzi a pedagógusok  munkáját. 

Az ellenőrzés módszerei:

-A pedagógusok beszámoltatása

- a tanórák, tanórákon kívüli foglalkozások, előadások látogatása

- írásos dokumentumok vizsgálata (naplók, törzslapok, bizonyítványok,..)

Az ellenőrzés tapasztalatait a pedagógusokkal egyénileg kell megbeszélni.

Az általánosítható tapasztalatokat- a feladatok egyidejű meghatározásával- tantestületi értekezleten összegezni és értékelni kell.

A művelődési központtal való kapcsolattartás rendje
Az intézményegység vezető gondoskodik arról, hogy kellő időben és módon kihirdetésre kerüljenek azok az intézkedések, amelyek érintik a művészeti iskolában folyó szakmai munkát.
A művészeti iskola működésének rendje

A művelődési központ nyitva tartásáról az Együd Árpád Általános Művelődési Központ Szervezeti és Működési Szabályzata rendelkezik.

A tanítás hétköznaponként 14.45-20.00 óráig tart az erre a célra kialakított termekben.

Ettől az időponttól való eltérésre- a művelődési ház gondnoknőjével való egyeztetés után az intézményegység vezető ad engedélyt.

A tanítási órák rendje:

A tanulók óráit úgy kell beosztani, hogy azok ne ütközzenek az általános és középiskolájuk tanítási óráival, illetőleg munkaidejével. A csoportos órákat szünet közbeiktatásával kell megtartani. A tanóra 45 perc, tanórák közötti szünet 15 perc.

Kivételes esetben- a körülményektől függően – az intézményegység vezető másképpen is rendelkezhet.

Naplót kell vezetni minden olyan foglalkozásról, amely az iskola tantárgyfelosztásában szerepel:
A megtartott órákat a naplókban sorszám és dátum szerint kell feltüntetni. Jelenleg használt napló „Mulasztási, osztályozási és haladási napló”

A naplók vezetését az intézményegység vezető minden hónap végén ellenőrzi. A naplókban bejegyzett adatnak egyeznie kell az egyéb adminisztrációban feltüntetett adatokkal. 

A tanítási órák zavartalansága érdekében a tanárt és a tanulót az óráról kihívni, vagy tanítási órát más módon zavarni nem szabad.

A tanár köteles a tanítási idő előtt 15 perccel a tanítás színhelyén megjelenni.

Az iskola tanítás időszakában 14 órától 16.45 óráig az intézményegység vezető, vagy az egyik tanszakvezető az iskolában tartózkodik. A vezető távozásától az iskolai foglalkozások (órák) befejezéséig az iskola rendjéért a foglalkozást vezető pedagógus tartozik felelősséggel.

Az intézményegység vezető félfogadási ideje: 
hétfő:15 óra-16 óra 45 perc








kedd: 11 óra- 13 óra








csütörtök: 16 óra- 16.30 perc

A tanulók felvétele és értékelése

A tanulók felvétele:

Az iskola felvételit nem tart. A tanszakokra jelentkezni adott határidőn belül lehet, korosztályok szerint, felvétel a jelentkezésnek megfelelően történik. (A jelentkezés időpontját közzé tesszük.)

A tanulói jogviszony a beírás napján jön létre. A beiratkozásra meghatározott időt közzé kell tenni a helyben szokásos módon.

A tanulói jogviszony megszűnése:

Megszűnik a tanulói jogviszony:

· ha a tanuló bejelenti, hogy kimarad az iskolából a bejelentésben megjelölt napon,

· továbbá az intézmény utolsó évfolyamát követő vizsga napján, illetve, ha a tanuló nem tesz vizsgát, az utolsó évfolyam elvégzését tanúsító bizonyítvány kiállításának napján, 

· ha a tanuló tanulói jogviszonyát fizetési hátralék miatt az igazgató a szülő, nagykorú tanuló esetén a tanuló eredménytelen felszólítása és a tanuló szociális helyzetének vizsgálata után megszünteti, a megszüntetés tárgyában hozott döntés jogerőre emelkedésének napján, 

· ha az iskola kötelező foglalkozásairól igazolatlanul 10 tanítási óránál többet mulasztott, feltéve, hogy az iskola a tanulót (kiskorú tanul esetén a szülőt) legalább kettő alkalommal írásban figyelmeztette az igazolatlan mulasztás következményeire.

A tanulók értékelése:

A tanulók értékelésénél a művelődési és közoktatási miniszter 11/1994. (V.8.) MKM. sz. 21. és 22.§ előírásait kell alkalmazni.

A pedagógus a tanuló tudását, teljesítményét tanítási év közben rendszeresen (havonként) érdemjeggyel értékeli.

Az alap és továbbképző évfolyamokon a tanulók munkáját félévkor és a tanév végén osztályozni kell, az előképzős tanulók munkáját, előmenetelét szöveges értékelésben közlik a szülőkkel.

Az osztályozás a tantervi követelmények, valamint a tanulók gyakorlati és elméleti eredményeinek egybevetése alapján történik. Az adható érdemjegyek: jeles/5/, jó /4/, közepes /3/, elégséges /2/, elégtelen /1/.

Szorgalom:

A szorgalom minősítésére 4 fokozatot kell használni: példás /5/, jó /4/, változó /3/, hanyag /2/.

A szorgalom minősítését félévkor a tájékoztató füzetbe, év végén a naplóba, a törzslapra és a bizonyítványba kell bejegyezni.

3 órát meghaladó igazolatlan mulasztás esetén „változó” minősítésnél jobb nem adható.

Felsőbb osztályba lépés

Felsőbb osztályba az a tanuló léphet, aki a közvetlenül megelőző osztályt sikeresen elvégezte, arról bizonyítványt kapott és tanulmányait nem szakította meg.

Tanulmányok folytatása ugyanabban az osztályban

Az a tanuló, aki osztálya tantervi anyagát önhibáján kívül elvégezni nem tudja, az intézményegység vezetőtől legkésőbb május 10-ig kérheti, hogy tanulmányait a következő tanévben ugyanannak az osztálynak tanulójaként folytathassa.

Az igazgató a szaktanár meghallgatása alapján dönt. Ebben az esetben a tanuló osztályzatot nem kap. A bizonyítványba és a törzslapra a fenti tényt be kell jegyezni.

Az osztályát folytatja az a tanuló is, akinek igazolt mulasztása meghaladja az összes óraszám egyharmadát.

A tanuló tanév végi osztályzatait évközi teljesítménye és érdemjegyei a különbözeti vizsgán, a javítóvizsgán nyújtott teljesítménye alapján kell megállapítani. 

Tanulmányok alatti vizsgák
Különbözeti vizsga

Javító vizsga

Művészeti alap és záró vizsga

A vizsgák dokumentációja

Jelentkezési lapok vizsgákra: művészeti alapvizsga, művészeti záróvizsga.

Vizsgajegyzőkönyvek minden vizsgáról.

Tanügyi dokumentációkban feltüntetett vizsgaeredmény: törzslap, napló, bizonyítvány.

Művészeti alapvizsga:

Az alapfok befejező osztálya utáni, tanév végi vizsga.

Letétele feljogosít a továbbképző osztályok megkezdéséhez.

Szervezésére az alábbi törvényi rendelkezések az irányadóak:


1993. évi LXXIX. közoktatási törvény 9. § (7), 30. § (9), 31. §, 115. § (1)


11/1994. MKM rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről 26. §

Vizsga anyaga az intézményi pedagógiai programban megfogalmazottak alapján.

Művészeti záróvizsga:

A továbbképző IV. évfolyam záróvizsgája.

Szervezésére az alábbi törvényi rendelkezések az irányadóak:


1993. évi LXXIX. közoktatási törvény 9. § (7), 30. § (9), 31. §, 115. § (1)


11/1994. MKM rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről 26. §

Vizsga anyaga az intézményi pedagógiai programban megfogalmazottak alapján.

A tanulmányok alatti vizsgát az iskola pedagógusaiból álló háromtagú vizsgabizottság előtt kell letenni.

A vizsgabizottság elnökét és tagjait az intézményegység vezető bízza meg. 

A néptánc valamint a színművészeti tanszakon a tanév végén a tanulók az év során végzett munkájukról „évzáró előadás” keretében adnak számot.

A képzőművészeti tanszakon tanulók munkáiból kiállítást rendezünk az Együd Árpád Általános Művelődési Központ kiállítóterében.

Egész évi munkája alapján kell osztályozni azt a tanulót, aki betegség vagy testi sérülés miatt a tanévzáró előadáson megjelenni nem tud, és távolmaradásának okát igazolással bizonyítja.

Nem osztályozható az a tanuló, akinek a tanévben az igazolt és igazolatlan mulasztásai együttesen meghaladják az előírt kötelező óraszám egyharmadát.

Az osztályzatokat félévkor a tájékoztató füzetbe és a naplóba, év végén a naplóba, a törzslapra és a bizonyítványba kell bejegyezni.

Az iskola a tanuló bizonyítványának kiadását semmilyen indokkal nem tagadhatja meg.

Ünnepélyek megemlékezések rendje, hagyomány ápolással kapcsolatos feladatok
Az iskola hagyományainak ápolása, ezek fejlesztése és bővítése, valamint az iskola hírnevének megőrzése, öregbítése az iskola minden tagjának joga és kötelessége.

A hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatokat, továbbá az ünnepélyekre, megemlékezésekre vonatkozó időpontokat, valamint a felelősöket az éves munkatervben határozza meg a nevelőtestület.

Hagyományos kulturális és ünnepi rendezvényeink:

· előképzős tanulóink ünnepélyes fogadása

· farsang (városi nagy rendezvényhez kötődően)

· néptánc és színművészeti tanszak tanévvégi előadása

· táncházak 

Táncházak:

Az iskola munkatervében rögzített időben, havonta 1 alkalommal 3 óra, amely a gyerekek számára szabadon választott tevékenység. A tanulók feladata a néphagyományok ápolása, melyre jó alkalom a táncház, valamint a jeles napokról való megemlékezésre is.

Lehetőség szerint táncházak alatt játszóházi foglalkozásokat is tartunk tanulóinkban. Ezeket a rendezvényeket a közművelődésben dolgozó kollegákkal közösen szervezzük és a város érdeklődő lakosai, gyermekei számára látogathatóak.

A tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formái és azok rendjei

Tanulmányi kirándulások:

-   művészeti fesztiválokon, tanulmányi versenyeken való részvétel

- művészeti, közművelődési intézmények, műsorok, előadások, kiállítások szervezett látogatásai

A tanulmányi kirándulás a nevelő- oktató munka szerves része.

Tanítási napokon szervezett tanulmányi kiránduláson a tanulók részvételéhez az általános –középiskola, illetve az alapfokú művészetoktatási intézmény igazgatójának hozzájárulása szükséges.

Tanulmányi kirándulások alkalmával 20 tanulóként legalább 1 fő kísérőtanárt kell biztosítani. A kísérőtanárok felelősek a rendért, a tanulók testi épségéért.

Ha a tanuló szereplésére is sor kerül, lehetőleg biztosítani kell szaktanára részvételét.

Önként jelentkező szülők kísérőül bevonhatók, de a tanári kíséretet nem helyettesíthetik.

A kirándulások költségeit úgy kell megállapítani, hogy a szülőket csak a legszükségesebb mértékben terheljék.

Törekedni kell arra, hogy tanuló anyagi okokból ne maradjon távol a kirándulásokról.

Iskolai szünetben az intézmény művészeti alkotó, felkészítő táborokat szervez. A táborozáshoz szakmai tervet, költségvetést kell készíteni. A tanulók a kirándulásokon, táborokban önkéntesen vesznek részt.

Az intézményegység vezető gondoskodik arról, hogy a versenyeken elért eredményekről az iskola közösség tudomást szerezzen.

A táborozásban és továbbképzésben résztvevő tanárok költségeiről az iskolának gondoskodnia kell.

Cserekapcsolatok, belföldi és külföldi tapasztalatcsere látogatások:

Az intézményegység vezető engedélyével az iskolai munkaterv alapján az iskola tanárai és tanulói tapasztalatcsere és közös művészeti tevékenység céljából cserelátogatásokat, közös fellépéseket szervezhetnek. Ennek költségeit a meghívó felek kölcsönös megállapodás alapján határozzák meg.

Könyvtárszoba, eszköztár, jelmeztár
Törekedni kell az iskolai könyvtárszoba, eszköztár folyamatos bővítésére, amely az iskolai nevelő-oktató munka hatékonyságát a korszerű szemléltetést szolgálja.

Törekedni kell az állomány folyamatos gyarapítására.

A könyvtárszoba- eszköztár- jelmeztár állományának tartalmaznia kell a pedagógiai programban kért eszközöket, illetve a kötelező eszköz és felszerelési jegyzékben meghatározott eszközöket és felszereléseket. (Az oktatási miniszter 1/1998. (VII.24.) OM rendelete) 

A könyvtárszoba – eszköztár-jelmeztár nyilvántartásáról, a kölcsönzés rendjéről az arra kijelölt pedagógusok gondoskodnak.

A tanév végén a tanulóknak bizonyítványosztás előtt tartozásukat rendezniük kell. Az elveszett vagy vissza nem szolgáltatott könyveket, eszközöket (jelmezeket) folyó kereskedelmi áron kell megtéríteni.

Intézményi közösségek, kapcsolattartás formái és rendje

Az iskolavezetők és a szülői szervezet közötti kapcsolattartás rendje
Az iskolában a nevelő- és oktató munka segítésére a nevelőtestület, a szülők közti kapcsolattartás érdekében szülői szervezet működik. Ennek vezetőjével az intézményegység vezetője tart kapcsolatot. Azokban az ügyekben, amelyekben a szülői szervezetnek az SZMSZ vagy jogszabály véleményezési jogot biztosít, a véleményt az intézményegység vezető kéri meg az írásos anyagok átadásával.

A szülői munkaközösség képviselőjét a nevelőtestületi értekezlet véleményezéssel érintett napirendi pontjának tárgyalására meg kell hívni.

Az intézmény szülői szervezete részére az intézményegység vezetője tanévenként egy alkalommal tájékoztatást ad az intézmény munkájáról.

A szülői szervezet részére biztosított jogok:

A Ktv. 59.§. (1) Felhatalmazása alapján a jelen SZMSZ a szülői szervezet részére a következő jogokat biztosítja:

A szülői szervezetnek egyetértési joga van:

- a szervezési és működési szabályzatnak a szülőket is érintő rendelkezéseiben,

- a házirend elfogadásakor és módosításakor,

- a szülőket anyagilag is érintő ügyekben.

Diákönkormányzat:
A tanulók, a tanulóközösségek érdekeik képviseletére diákönkormányzatot hozhatnak létre. A diákönkormányzat tevékenysége a tanulókat érintő valamennyi kérdésre kiterjed. A diákönkormányzat véleményét a nevelőtestületi értekezleten a diákönkormányzat képviselője vagy a diákönkormányzatot segítő tanár képviseli.

A diákönkormányzat feladatainak ellátásához térítésmentesen használhatja a művelődési központ helyiségeit, a művészeti iskola berendezéseit, ha ezzel nem akadályozza a művelődési központ vagy az iskola működését.

Az iskolában évente egy alkalommal diákközgyűlést kell szervezni, a diákönkormányzat működésének és a tanulói jogok érvényesülésének áttekintésére, értékelésére.

A szülők és a tanulók rendszeres tájékoztatásának rendje és formája

A szülők és a tanulók rendszeres tájékoztatására szolgáló írásbeli anyagot az intézmény információs szolgálatánál tekinthetik meg. Ki kell tenni minden olyan nevelőtestületi döntést, amely érinti a tanulókat.

Szóbeli tájékoztatás a Pedagógiai Programról, az SZMSZ-ről és a házirendről az intézményegység vezetőtől kérhető.

Írásbeli tájékoztatás eszköze a faliújság. Felhasználható iskolai rendezvények, ünnepélyek, programok közzétételére.

Kapcsolattartás más szervekkel
- Kaposvár Megyei Jogú Város Polgármesteri Hivatal, Oktatási Igazgatóság

- város és város környék általános iskoláival, amelyekben a művészeti iskola tanulói 

   tanulnak.

- helyi sajtó, média képviselői

- Kaposvár és Somogy megye művészeti iskolái

- Magyar Zeneiskolák és Művészeti Iskolák Szövetsége (MZMSZ)

- Örökség Gyermek Népművészeti Egyesület

A kapcsolattartásért az intézményegység vezető a felelős. 

Rendszeresen tájékoztatja a sajtó képviselőit a művészeti iskolában folyó munkáról, a fesztiválokon, versenyeken, pályázatokon elért eredményekről.

Kapcsolatot tart Kaposvár és Somogy megye művészeti iskoláinak vezetőivel, pedagógusaival. Tájékozódik az ott folyó munkáról. Ebben a munkában az iskola pedagógusai aktívan  részt vesznek.

Figyeli az MZMSZ, az Örökség Gyermek Népművészeti Egyesület honlapját, híreit, lehetőségekhez képest részt vesz az általuk szervezett konferenciákon, értekezleteken.

Az intézményi védő- óvó előírások

Bombariadó esetén szükséges teendők

 Bombariadó esetén telefonon azonnal értesíteni kell a rendőrséget.

- A pedagógusoknak, illetve az intézményben tartózkodó dolgozóknak (esti időszakban az ügyeletesnek) haladéktalanul gondoskodni kell arról, hogy a tanulók, illetve az intézmény más látogatói is a legrövidebb úton, szervezetten, pánik nélkül elhagyják az intézményt, és biztonságos távolságban várják meg a további intézkedéseket.

Balesetvédelmi előírások

- A tanulókkal az egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, a foglalkozásokkal együtt járó veszélyforrásokat, a tilos és az elvárható magatartásformát a szorgalmi idő megkezdésekor, valamint szükség szerint életkoruknak és fejlettségi szintjüknek megfelelően ismertetni kell. Az ismertetés tényét és tartalmát dokumentálni kell.

- A tanuló- és gyermekbalesetekkel kapcsolatos jelentési kötelezettséget a „Nevelési-oktatási intézmények működéséről” szóló 11/1994.(VI.8.) MKM rendelet 1.sz. melléklete alapján kell végrehajtani.

Az iskola minden dolgozója és tanulója felelős:

- a közösségi tulajdon védelméért, állagának megőrzéséért

- az intézmény rendjének, tisztaságának megőrzéséért

- az energia felhasználásával való takarékosságáért

- a tűz, balesetvédelmi, - munkavédelmi szabályok betartásáért

- a technikai eszközök (magnók, erősítők, videó-stb.) rendeltetésszerű használatáért.

2.Közművelődési – szakmai egység

2.1. művelődési központ
Feladata: az intézmény közművelődési tevékenységének, társadalmi kapcsolatainak szervezése jelen szabályzat II. fejezetében foglaltak alapján

Felépítése: - közösségi művelődés, közhasznú tanfolyamok, életmód, egészségnevelés, programszervezés, propaganda területén adódó feladatokat 3 fő népművelő végzi (pontos feladat meghatározás a munkaköri leírásokban)

2.2. Kaposfüredi Művelődési Ház
Feladata: a városrész közművelődési életének szervezése; közösségek működtetése, a 

lakosság igényeinek megfelelő kulturális programok szervezése

Felépítése:

- népművelő (telephelyvezető) 1 fő 

· gondnok- takarító 1 fő részfoglalkozású

2.3. Kaposszentjakabi Művelődési Ház
Feladata: a városrész közművelődési életének szervezése; közösségek működtetése, a lakosság igényeinek megfelelő kulturális programok szervezése.

Felépítése:

- népművelő (telephelyvezető) 1 fő 

- takarító 1 fő részfoglalkozású

2.4.Toponári Művelődési Ház
Feladata: a városrész közművelődési életének szervezése; közösségek működtetése, a lakosság igényeinek megfelelő kulturális programok szervezése

Felépítése:

- népművelő(telephelyvezető)1 fő 

- takarító 1 fő részfoglalkozású

2.4.1. Répáspusztai Közösségi Ház
Feladata: az ott élők közművelődési életének szervezése

Felépítése:

· közművelődési feladatokat a Toponári Művelődési Ház népművelője látja el.

·  gondnok-takarító (részfoglalkozású) 1 fő


2.5.Töröcskei Közösségi Ház
Feladata: a városrész közművelődési életének szervezése; közösségek működtetése, a lakosság igényeinek megfelelő kulturális programok szervezése.

Felépítése:

- népművelő (részfoglalkozású) 1 fő 

· gondnok-takarító( részfoglalkozású)1 fő

2.6. Anker Klub

Feladata: Civil szervezetek, önszerveződő csoportok, művészeti közösségek, tanfolyamok számára biztosít helyszínt és működési teret.

2.7. Gárdonyi Géza Általános Iskola

Feladata: helyszínt biztosít a művészeti iskola tánccsoportjainak

3.Gazdasági és egyéb kisegítő egység

3.1Gazdálkodás
Feladata: a Gazdasági Szervezet Ügyrendje szabályozza  

Felépítése:

· gazdasági vezető (gazdasági ig. h.)
1fő 

· pénzügyi előadó  1 fő 

· főkönyvi könyvelő 1 fő 

· pénztáros 1 fő 

· analitikus nyilvántartó 1 fő 

Munkájukat egymást segítve, összehangolva munkaköri leírásuk és a gazdasági vezető közvetlen irányítása alapján végzik.

3.2. Egyéb kisegítő tevékenység

· gondnok 1fő

· technikai alkalmazott, karbantartók 3 fő

· karbantartó (részfoglalkozású) 2fő

· takarító 3fő

Feladata:

· az intézményhálózat állagával, üzemeltetésével, szakmai tevékenységével összefüggő műszaki feladatok /felújítás, karbantartás, takarítás, teremberendezés, fűtés, stb./

· a portaszolgálat, valamint a rendezvények kisegítő személyzetének /rendezők, teremőrök, ruhatárosok/ szükség szerinti biztosítása;

· az intézményhálózat működéséhez szükséges berendezések, felszerelések és anyagok beszerzése, nyilvántartása, a célszerű felhasználás ellenőrzése, a társadalmi tulajdon védelme;

· portaszolgálatot szerződés alapján  őrző-védő Kft végzi; 

· a műszaki dolgozók munkájukat egymást segítve, összehangoltan, munkaköri leírásuk és a gondnok közvetlen irányítása alapján végzik.

A gazdasági és egyéb kisegítő egység tevékenysége kiterjed az intézményhálózat teljes körű ellátására.

4. Igazgatási ügyintéző: munkáját az intézmény igazgatójának közvetlen irányításával végzi.

Feladata:

· szervezi az intézmény ügyiratforgalmát /postázás, iktatás, irattározás/, végzi a levelezéssel, 

  sokszorosítással járó  munkát;

· gondozza az intézmény dokumentációját, elkészíti a szakmai statisztikát;

· elkészíti és elkészítteti az intézmény dekorációs és propaganda anyagait, végzi annak 

  terjesztését, szervezi az intézmény sajtókapcsolatait, a külső szervek informálását;

· gondoskodik az intézmény vendégeinek (előadók) ellátásáról (szállás, étkezés);

· végzi a nemzetközi kapcsolatokból adódó adminisztratív teendőket;

· vezeti az intézményi dolgozók szabadság nyilvántartását;

· elkészíti a munkából való távollétről szóló havi jelentést, azt továbbítja a TÁKISZ-hoz;

· az üzem- és vagyonbiztonság, a munka- és tűzvédelem területén adódó koordinációs, szervezési és adminisztratív tennivalók ellátását.

Felépítése:

- igazgatási ügyintéző
1 fő 

                                               C.  AZ INTÉZMÉNY MŰKÖDÉSE

/ÜGYREND/

1.1. Az intézmény igazgatója a szervezeti felépítésnek megfelelően irányítja az egyes 

       egységek munkáját. Utasításait elsősorban az egységek vezetőin keresztül juttatja el a   

       dolgozókhoz, s információit is e csatornán szerzi /”szolgálati út”/

       Amennyiben az igazgató vagy más vezető a szolgálati utat megkerülve közvetlen utasítást 

       ad egyes dolgozóknak, köteles erről tájékoztatni a dolgozó közvetlen felettesét is.

       Az intézmény mindennapi rendjét, mechanizmusát az igazgató külön utasításokban is   

       szabályozhatja. Az igazgatói utasítások betartása az intézmény minden dolgozójának 

       kötelessége.

       Igazgatói utasítás kiadását a szervezeti egységek vezetői, valamint a dolgozók is 

      kezdeményezhetik.

1.2. Az intézmény képviseletét más szervekkel való kapcsolatban az igazgató vagy az 




igazgatóhelyettesek,  gazdasági kérdésekben a gazdasági vezetővel együttesen látja el. 



Egyes szakmai kérdésekben, eseti megbízás alapján az intézményt más dolgozó is 


képviselheti. 

1.3. Az intézmény kiadványai /levelek, igazolások, sokszorosítások nyomdai termékek/ csak 

az igazgató, vagy az igazgatóhelyettesek aláírásával kerülhetnek kiadásra, illetve 


engedélyük alapján sokszorosíthatók. 

1.4. Kötelezettséget vállalni (fizetési illetve követelési) az intézmény igazgatójának teljes 

     körűen, közművelődési , művészeti és az oktatási igazgatóhelyettesének a szakmai 
     feladatok tekintetében – az  igazgató  távolléte esetén az általa megbízott helyettesnek 

lehet, a  gazdasági vezető ellenjegyző.

2.Az intézmény információs rendszere 



/A szervezeti egységek együttműködése/

2.1. A művelődési központ szervezeti egységei egymás mellé rendelt egységek, munkájukat 

együttműködésben, egymással szoros munkakapcsolatot tartva kötelesek végezni. 



Az egyes csoportok a feladatkörükbe tartozó, de más szervezeti egység feladatait is érintő 

esetekben annak bevonásával kötelesek eljárni. A több szervezeti egységet is érintő fela-   

datok végrehajtása nem csökkenti a feladat megoldásával megbízott dolgozó 


felelősségét. 



Ha a szervezeti egységek vezetői vitás kérdésekben nem jutnak megegyezésre, 


vitájukban az igazgató dönt. 

2.2. A folyamatos munkavégzés szakmai, szervezési és anyagi- technikai feltételeinek 


biztosítása megköveteli a szervezeti egységek és a munkatársak közötti információ-csere   

       szabályozását. 


    Ennek érdekében: 


 
-az intézmény heti programjainak egyeztetésére, a műszaki-technikai és anyagi igények 

 összehangolására két  hetente egy alkalommal, az igazgató vagy az igazgatóhelyettesek 



 irányításával, a gazdasági vezető, a gondnok és a szakalkalmazottak állandó részvételével 

 szervezési értekezletet kell tartani. Ezt követően kell kidolgozni a technikai személyzet 

 két heti munkaidő beosztását, valamint a gépkocsi programot, amelyet az igazgatási 

      ügyintéző tart nyilván;


- az intézményi munka átfogó értékelésére, valamint a főbb feladatok ismertetésére évente

 egy  alkalommal közalkalmazotti értekezletet kell tartani. 
2.3. Az intézményi propaganda hatékonysága, a rendezvények zavartalan technikai ellátása 


biztosítása érdekében az alábbi programokat kell készíteni: 

· Éves eseménynaptár: az intézmény honlapján, illetve éves kiadványban /kulturális naptár/
· Havi műsorterv: összeállítására, véglegesítésére minden hónap közepén szervezési értekezleten kerül sor, a közművelődési igazgatóhelyettes szervezésében. Az információt a programokról a titkárság továbbítja, s ő  gondoskodik az esetleges korrekciók elvégzéséről a tömegkommunikáció számára.

- Teremprogram: pontos vezetése a gondnok feladata. 


 Más munkatárs bejegyzéseket csak rendkívüli esetben tehet, ezekről a gondnokot 
  

    tájékoztatni köteles. 


 A rendszeres programok előjegyzését fél évre előre el kell végezni. 


 A terembeosztás véglegesítésére a két heti szervezési értekezleteken kerül sor. Ezt követően 
 változtatást csak az igazgató, illetve az igazgatóhelyettesek engedélyezhetnek. 

- Technikai program: a havi műsorterv és a terembeosztás alapján készül, véglegesítésére a 
 szervezési értekezleteken kerül sor. Itt kerül rögzítésre a saját programok és más 
  

   szervek  rendezvényeinek technikai igénye, melynek alapján a gondnok elkészíti a 
technikai-műszaki dolgozók két heti munkaidő beosztását. 

· Gépkocsi program: a munkatársak igénylése alapján az igazgatási ügyintéző készíti el, 


véglegesítése a két heti szervezési értekezleteken történik. Ezt követően megváltoztatni 
rendkívüli esetben az igazgató, vagy az igazgatóhelyettesek és a gazdasági vezető 
engedélyével lehet. 

3. Ügyiratkezelés részletes szabályait külön igazgatói utasítás rögzíti 
3.1. Bélyegzőhasználat 

Az intézmény tevékenysége során az alábbi hivatalos bélyegzőket használja: 

Együd Árpád Általános Művelődési Központ és 

Alapfokú Művészetoktatási Intézmény
7400 Kaposvár Csokonai u. 1.

Szlasz: 11743002-15398178
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(hosszú bélyegző)

Együd Árpád Általános Művelődési Központ és 

Alapfokú Művészetoktatási Intézmény
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Kaposvár






(körbélyegző)

Együd Árpád Általános Művelődési Központ és 

Alapfokú Művészetoktatási Intézmény

7400 Kaposvár Csokonai u. 1.

Szlasz: 11743002-15398178







Adónyilvántartási szám: 15398178-2-14
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(hosszú bélyegző)

Együd Árpád Művészetoktatási Intézmény Könyvtár
( ovális bélyegző)

Kaposvár
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- kiadott bélyegzőkről a gazdasági vezető az átvétel igazolását is tartalmazó nyilvántartást 
vezet;

- a bélyegzőt használók kötelesek azokat oly módon tárolni, hogy illetéktelen személyek ne 
férhessenek hozzá;

- bármelyik bélyegző elvesztését haladéktalanul jelenteni kell az igazgatónak, az 
igazgatóhelyettesnek, vagy a gazdasági vezetőnek, aki az érvénytelenítésről azonnal 
intézkedik. 

4. A kiadmányozási (aláírási jogkör gyakorlása)

· Az ÁMK nevében aláírásra az ÁMK igazgatója jogosult. A pénzügyi kötelezettséget vállaló iratok kivételével egymagában ír alá. Távolléte vagy akadályoztatása esetén az azonnali vagy sürgős intézkedéseket tartalmazó iratokat helyette az általa megbízott gazdasági ügyintéző ír alá.

· A helyettesek aláírási jogköre a vezetésük alá tartozó egység szakmai tevékenységével kapcsolatos levelekre, a saját hatáskörben tett intézkedésekre,   felkérésekre, tájékoztatókra terjed ki.

· Az ÁMK gazdálkodásával kapcsolatos pénzügyi kötelezettséget vállaló iratokban az aláírás érvényességéhez az aláírási címpéldányban megjelölt két jogosult személy aláírása szükséges. A két aláíró közül az egyik a gazdasági vezető.  Tartós akadályoztatása esetén az ellenjegyző a mindenkori megbízott gazdasági ügyintéző.

Pénzfelvétel, banki forgalom körében, csekk-kibocsátási ügyekben ugyanaz 

         

érvényes.
5. Munkarend, ügyelet 
- az intézmény munkarendje általában igazodik a nyitva tartásához. A dolgozók munkaidő- 

 beosztását a munkaköri leírás, illetve a Közalkalmazotti Szabályzat rögzíti. 

· az intézmény nyitása és zárása az őrző-védő vállalkozás által alkalmazott portások feladata, 

  akik szolgálati idejük alatt őrködnek a rend és a vagyonbiztonság felett, az intézmény    

  házirendjét betartatják, ellenőrzik a berendezési, felszerelései tárgyak esetleges 

  kivitelét.
IV. 

A GAZDÁLKODÁS RENDJE

1. Az Együd Árpád Általános Művelődési Központ gazdálkodási jogköre szerint önállóan

gazdálkodó, teljes jogkörrel rendelkező költségvetési szerv; gazdasági-pénzügyi 


tevékenységét az állami költségvetési szervek gazdálkodására vonatkozó érvényes 


jogszabályok alapján, az intézményen belül működő gazdasági szervezet útján végzi. 

Pénzellátását az éves költségvetés keretében a Kaposvár Megyei Jogú Város Közgyűlése, 

mint az intézmény fenntartó biztosítja. 

2. A fenntartó szerv - meghatározott feladatokra - a költségvetésen kívül céltámogatást is 
adhat. 

2.1 A költségvetésen és a felügyeleti céltámogatáson túl más szervek által nyújtott 



támogatással, pályázati pénzeszközökkel  és saját bevételeivel is gazdálkodik az 

       intézmény. 

2.2 Az alaptevékenységből és egyéb bevételi forrásból származó többletbevétel 

       meghatározott hányada a 212/1993.sz. önkormányzati határozat, az 1997. január 

       14-én kiadott közalkalmazotti szabályzat alapján az intézmény dolgozóinak jutalmazására 

        fordítható, a 217/1998. (XII.30.) Korm. rendelet 58.§-ának (5) bekezdése 

        figyelembevételével.

2.3 Az intézmény egyes kiemelkedő feladatainak megoldása után a Közalkalmazotti 


Szabályzatba foglaltak szerint fizethető jutalom. 

3. A rendelkezésre bocsátott anyagi eszközök rendeltetésszerű felhasználásért, a köztulajdon 

védelméért az igazgató felelős. 



A gazdasági vezető felelős a szabályszerű gazdálkodásért, a pénzügyi, számviteli előírások 

betartásáért, a köztulajdon védelme és a belső gazdasági, pénzügyi ellenőrzés 



megszervezésért. 

4.Az Együd Árpád Általános Művelődési Központ és Alapfokú Művészetoktatási Intézmény pénzeszközeit az OTP Somogy Megye Igazgatóságánál nyitott számlán tartja nyilván. 




Számlaszám: 11743002-15398178-00000000

4.1. Az intézmény számlájáról készpénzt felvenni csak az arra rendszeresített utalványon 


csak az igazgató és az általa kijelölt - az OTP-nél bejelentett - személyek aláírásával 


lehet. 

4.2. Az intézmény terhére kiadásokat csak a teljesítés igazolása, az érvényesítés az 



utalványozás és ellenjegyzés után lehet teljesíteni.

- a teljesítést /előadások megtartása, megrendelt áru leszállítása, egyéb szolgáltatások/ az 
 esemény lebonyolításával megbízott szakalkalmazottak és ügyintézők igazolhatják;

·  érvényesítést  a pénzügyi előadó – távollétében az őt, munkaköri leírásában helyettesként 

   jelölt személy- végezhet;

- az utalványozás az igazgató és az igazgatóhelyettesek hatásköre. 

· ellenjegyzésre a gazdasági vezető- távollétében az őt munkaköri leírásban helyettesítőként    

   jelölt személy – jogosult.

5.A gazdálkodás részletes feladatait 
- a Bizonylati Szabályzat 

- a Leltározási Szabályzat 

- a Selejtezési Szabályzat 

- a Pénztári és Pénzkezelési  Szabályzat, 

· a Belső Ellenőrzési Szabályzat, 

· a telephelyek gazdálkodási szabályzata

· a Gazdasági Szervezet Ügyrendje,

· Eszközök és Források Értékelési Szabályzata tartalmazza.

5.1./ A belső ellenőrzést egyfelől az érvényesítés és utalványozás /munkafolyamatra épített/, másfelől az ütemterv alapján végzett szúrópróbaszerű ellenőrzés biztosítja. 

Az Együd Árpád Általános Művelődési Központ és Alapfokú Művészetoktatási Intézmény gazdálkodását a Kaposvár Megyei Jogú Város Polgármesteri Hivatala ellenőrzi.

V.

Az igazgatótanács, vezetői tanács és a szakmai tanács létesítése, működési elve, jogköre,             a szakalkalmazotti  és az alkalmazotti értekezlet

1. Az igazgatótanács

1.1 Elnöke a mindenkori igazgató.

Tagjai: 

· az intézményegységek vezetői (megválasztásuk esetén),

· minden telephelyről 1-1fő képviselő. 

· Amennyiben az intézményegység-vezető választás révén nem lesz tagja az igazgatótanácsnak, az intézményegységet helyette más megválasztott tag képviseli. 

Állandó meghívottak :

· gazdasági vezető

· a közalkalmazotti tanács elnöke

1.2Tagjainak jelölése és választása

Az igazgatótanács tagjait jelölés útján a közművelődési és a művészeti iskolai szakalkalmazottak titkos szavazással, egyszerű szótöbbséggel választják meg. Jelölteknek listára fel kell venni az intézményegység vezetőjét. Jelöltnek az tekinthető, akit az intézményegység 15%-a támogat.

1.3 Az igazgatótanács dönt:

· az intézményegység és a telephelyek feladatainak összehangolásáról

· állást foglal a pénzeszközöknek a költséghelyek közötti átcsoportosításáról, a költségkeretek és maradványok felosztásáról

· állást foglal az intézmény egészének működését befolyásoló személyi és tárgyi feltételeket 

   érintő javaslatokról , továbbá mindarról, amiben a vezető tanács vagy az intézményigazgató   

   állásfoglalást kér.

· gyakorolja a szak alkalmazotti értekezlet által átruházott döntési, véleményezési hatásköröket

Véleményezi:

· az alkalmazottak erkölcsi és anyagi elismerését jelentő ügyeket

· az intézmény éves költségvetési tervének javaslatát

· a fejlesztési, beruházási és felújítási terveket

Javaslattevő jogkörrel rendelkezik az intézmény működésével kapcsolatos minden további kérdésben.

1.4 Feladata:
 Az alkalmazotti értekezlet előkészítése. Ennek keretében dönt az alkalmazotti értekezlet összehívásának időpontjáról és napirendjéről. Az alkalmazotti értekezlet elé kerülő előterjesztést előzetesen véleményezi. Állásfoglalását az értekezleten ismertetni kell. Az igazgatótanács készíti elő az alkalmazotti értekezletet akkor is, ha annak összehívását a fenntartó kezdeményezi, kivéve az intézményvezetői megbízás tárgyában .

1.5 Összehívása

Az igazgatótanácsot- az általa elfogadott munkaterv szerint- negyedévenként az intézményigazgató hívja össze. Rendkívüli igazgatótanácsi értekezlet összehívására kerül sor, ha azt a tagok 25%-a az okok megjelölésével indítványozza, vagy ha azt a vezetői tanács vagy az intézményigazgató szükségesnek ítéli meg.

1.6 Határozatképessége

Az igazgatótanács akkor határozatképes, ha tagjainak legalább a 2/3-a jelen van. Döntéseit nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel hozza.

Az igazgatótanács működtetésének ügyrendi szabályait az SZMSZ 1/6.sz. melléklete tartalmazza.

2.A vezetői tanács

2.1. Jellege és összetétele

Operatív ügyekben az intézményigazgató döntés-előkészítő, véleményező, javaslattevő szerve, amely meghatározott ügyekben döntéshozó testületként is működik. Élén az intézményigazgató áll, tagjai a közművelődési igazgatóhelyettes, művészeti igazgatóhelyettes, az oktatási igazgatóhelyettes és a gazdasági vezető.

2.2. Feladatköre:

· dönt saját munkaprogramjáról

· javaslatot tesz az intézmény éves munkatervének és az igazgatótanács munkaprogramjának összeállítására, ajánlást tehet a szakmai tanács által vizsgálandó kérdésekre

· gondoskodik az igazgatótanács és a szakmai tanács állásfoglalásának végrehajtásához szükséges intézkedések kidolgozásáról

· állást foglal a közalkalmazotti tanács elé terjesztendő belső szabályzatok tervezetéről, a képzési, továbbképzési, szabadságolási tervről

· vizsgálja a személyi és tárgyi körülmények alakulását

· negyedévenként beszámoltatja a gazdasági vezetőt a pénzügyi helyzet alakulásáról, évenként egyszer a tűz- és munkavédelmi helyzetről, a nyári felújítás, karbantartás, nagytakarítás megszervezéséről

· állást foglal, illetve dönt mindazon kérdésekben, amelyeket az intézményigazgató előterjeszt

2.3 Összehívása

A vezetői tanács munkaprogramja szerint havonta legalább 1 alkalommal tartja üléseit.

A működésével kapcsolatos részletesebb szabályokat az SZMSZ 1/C. sz. melléklete tartalmazza.

3. Szakmai tanács

3.1 Jellege és összetétele

Az intézmény egészét érintő szakmai ügyekben állást foglaló, véleményező, javaslattevő testület.

Elnöke az igazgató.

Tagjai:

· igazgató helyettesek

· telephelyvezetők

3.2 Feladata

· Az intézmény közművelődési programja alapján kidolgozza a hosszabb távú célkitűzések megvalósításának módjait.

· Dönt éves munkaprogramjáról, amelynek összeállításánál figyelembe veszi az intézmény munkatervében szereplő kiemelt feladatokat, valamint a vezetői tanács ajánlását.

· Véleményezi az intézmény munkatervi javaslatát, az intézmény szakmai munkájáról készült értékelést, beszámolót, állásfoglalását a szak alkalmazotti értekezleten ismertetni kell.

· Véleményezi az intézményi szintű szakmai csoportok, telephelyek munkájáról szóló beszámolót.
3.3. Működése

A szakmai tanács elfogadott munkaprogramja szerint kéthavonta ülésezik.

· Érdemi állásfoglalásának kialakításához tagjainak 2/3-os részvétele és a jelenlévők egyszerű szótöbbsége szükséges. Helye van a különvélemény fenntartásának.

· Az ülések érdemi előkészítéséért, az állásfoglalások megvalósításának szervezéséért, szükség esetén döntésre illetékes szerv elé terjesztéséért a közművelődési igazgatóhelyettes a felelős.

· Az ügyrendi kérdéseket az SZMSZ 1/B. sz. melléklete szabályozza.

4. A szakalkalmazotti értekezlet

4.1.Jellege és összetétele

Közművelődési és oktatási kérdésekben az intézmény legfontosabb tanácsadó és határozatot hozó szerve.

Tagjai: Az intézmény alapfeladatának ellátásával összefüggő munkakörben foglalkoztatott főfoglalkozású, részfoglalkozású, valamint az oktató munkát közvetlenül segítő felsőfokú végzettségű alkalmazottak és a gazdasági vezető.

A szakalkalmazotti értekezleten az óraadók tanácskozási joggal vesznek részt.

Az intézmény alapfeladatának ellátásával összefüggő munkakörök:

· közoktatási szakalkalmazottak

· közművelődési szakalkalmazottak

4.2 A döntési jogkörébe tartozik:

· az intézmény művelődési és pedagógiai programjának elfogadása

· az intézmény szervezeti és működési szabályzatának és módosításának elfogadása, a jóváhagyást megtagadó döntés elleni felülvizsgálati kérelem benyújtása

· az intézmény éves munka- és feladattervének elfogadása

· az intézmény munkáját összefoglaló elemzések, értékelések, beszámolók elfogadása

· a szakalkalmazotti értekezlet képviseletében eljárók (szakalkalmazottak) megválasztása

4.3Véleményezés és javaslattétel

· A szakalkalmazotti értekezlet véleményt nyilváníthat vagy javaslatot tehet az intézmény működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

· Ha a szakalkalmazotti értekezlet az intézmény működését érintő bármely- azonnal meg nem válaszolható – kérdésben véleményt nyilvánított, vagy javaslatot tett, az intézmény igazgatója köteles azt megvizsgálni, és arra 30 napon belül indokolt írásbeli választ adni, amelynek megfelelő közzétételéről az intézményegység és a telephelyvezetők gondoskodnak.

4.4 Bizottság létrehozása

· A szakalkalmazotti értekezlet a feladatkörébe tartozó ügyek előkészítésére vagy eldöntésére- meghatározott időre vagy alkalmilag bizottságot hozhat létre.

4.5 Összehívása, határozatképessége

· A szakalkalmazotti értekezletet általában évente kétszer, a művelődési év indításakor és a szorgalmi időszak végén kell összehívni. 

· Össze kell hívni akkor is, ha azt a napirend megjelölésével a szakalkalmazottak egyharmada írásban kéri az intézményigazgatótól. 

· A szakalkalmazotti értekezlet akkor határozatképes, ha tagjainak legalább kétharmada jelen van. Döntéseit nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel hozza. 

· A szakalkalmazotti értekezlet ügyrendi kérdéseit az SZMSZ1/B.sz. melléklete tartalmazza. 

5.Az alkalmazotti értekezlet 

5.1.Tagjai 

-Az intézmény közalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott valamennyi dolgozó alkotja. 

5.2.Véleményezési joga, összehívása

 


-A véleményezési jog gyakorlásának fóruma az alkalmazotti értekezlet. 




-Az alkalmazotti közösséget véleményezési jog illeti meg az intézményvezetésével




(megszüntetésével), feladatának megváltoztatásával, nevének megállapításával,  




költségvetésének meghatározásával és módosításával. 




-Az alkalmazotti értekezletet évente legalább egyszer, a művelődési év indításakor, 




valamint a véleményezési jogkörébe tartozó fenntartói döntések meghozatala előtt kell 

       összehívni. Össze kell hívni akkor is, ha azt az igazgatótanács valamely kérdés 




megtárgyalására elhatározza. Az alkalmazotti értekezlet összehívását az alkalmazottak 

       25%-a  a napirend megjelölésével kezdeményezheti. 


5.3.Határozatképessége

-Az alkalmazotti értekezleten a dolgozók legalább 2/3-ának jelenléte szükséges. Az alkalmazotti értekezlet maga határozza meg, hogy milyen módon alakítja ki véleményét. 

6.Az intézmény kapcsolatrendszere

6.1. Önkormányzatok:  Kaposvár Megyei Jogú Város Önkormányzata illetékes igazgatóságai, Somogy Megyei Önkormányzat szakmai  főosztályai, Somogy Megye települési önkormányzatai, Kisebbségi Önkormányzatok
6.2. Minisztériumok pl.:  Oktatási és Kulturális Minisztérium stb.
6.3. Nevelési- és oktatási intézmények: óvodák, általános, közép- és felsőfokú oktatási intézmények
6.4. Társintézmények: Megyei és Városi Könyvtár, Helyőrségi Művelődési Ház, METESZ, Somogy Megyei Múzeumok Igazgatósága, ÁMK-k

6.5. Civil szervezetek, művészeti egyesületek pl: Berzsenyi Dániel Irodalmi és Művészeti Társaság, Somogy Néptánc Alapítvány, NOSZA, képzőművészeti egyesületek pl.: SOBABU, Kapos Art, Román-Magyar Baráti Társaság, Mosolytárs Alapítvány, hagyományőrző együttesek pl.: Mesztegnyői Hagyományőrző Egyesület, Buzsáki Hagyományőrző Egyesület, Fekete Hollók Rendje stb.
6.6. Média pl.: Somogyi Hírlap, Kapos Est, Népszabadság, Hetedhét Határ, Kapos TV,  Enjoy Rádió, MTI, MTV Pécsi Regionális Stúdiója stb.
6.7. Támogatók: vállalatok, cégek, magánszemélyek 

VI. 

EGYÉB SZABÁLYOK

1.Jelen Szervezeti és Működési Szabályzat az intézmény alapdokumentuma, az itt nem 

szabályozott kérdésekről külön szabályzatok és igazgatói utasítások rendelkezhetnek, 

amelyek e szabályzat mellékletét képezik.

2. A Szervezeti és Működési Szabályzat módosítását a felügyeleti szerv elrendelheti, ha 
  


felsőbb szervek által kiadott jogszabályok új módon rendelkeznek, vagy ha az intézmény 

igazgatója indokkal kéri. 

2.1. Az Együd Árpád Általános Művelődési Központ és Alapfokú Művészetoktatási Intézmény Szervezeti és Működési Szabályzata a felügyeleti szerv jóváhagyásával lép hatályba. 

Záradék I.
A fenti szervezeti és működési szabályzatot az Együd Árpád Általános Művelődési Központ és Alapfokú Művészetoktatási Intézmény szak alkalmazotti értekezlete a ……………………. megtartott határozatképes értekezletén 100 %-os szavazataránnyal elfogadta, ezt a tényt az igazgató és a választott jegyzőkönyv-hitelesítők aláírásukkal tanúsítják.

Kaposvár, 2009………………………..
………………….

……………………………

……………………..

jegyzőkönyv-hitelesítő
jegyzőkönyv-hitelesítő

igazgató

Záradék II.

Az SZMSZ-t a nevelőtestület a ………………………. a nevelőtestület 100%-os szavazattal

elfogadta.

Az elfogadott SZMSZ és a nevelőtestületi értekezlet jegyzőkönyve felterjesztetésének napja:………………………………….
Deli Szidónia 

intézményegység vezető

Kaposvár, 2009.

Nyilatkozat

Az iskolai diákönkormányzat nevében és felhatalmazása alapján aláírásommal tanúsítom, hogy az iskolai SZMSZ-ben foglaltakkal egyetértünk, egyetértési jogunkat gyakoroltuk.

Kaposvár, 

………………………………..

diákönkormányzat

segítő tanár

A Szülői Szervezet képviseletében és felhatalmazása alapján aláírásommal tanúsítom, hogy az SZMSZ elfogadásakor a szülői szervezet egyetértési jogát gyakorolta.

Kaposvár, 

………………………………………..

Szülői Szervezet elnöke

Az SZMSZ módosítás a felügyeleti szerv által jóváhagyottnak tekinthető.
Kaposvár………………………………. 

                                                                                               Szita Károly 

                                                                                               polgármester

Melléklet 1/A

ÁMK

Igazgató


Melléklet 1/B

Az Együd Árpád Általános Művelődési Központ és Alapfokú Művészetoktatási Intézmény vezető testületeinek ügyrendi szabályairól

A vezetésben való részvételre jogosult közösségek az őket megillető jogosítványaikat értekezleten gyakorolják. Az értekezletek ügyrendi szabályai a következők:

1. A szakalkalmazotti értekezlet

· Előkészítéséről és összehívásáról az intézmény igazgatója gondoskodik. Az előkészítésre bizottság is szervezhető. Az igazgatóhelyettesek segítenek abban, hogy az írásos anyagokat minden tag megismerhesse.

· A szakalkalmazotti értekezlet összehívása – az írásos anyagok biztosításával – az értekezletet megelőzően legalább 8 nappal korábban történik. A tartósan távollevőket levélben kell meghívni.

· A határozatképesség számításánál azt, akinek a közalkalmazotti jogviszonya szünetel, nem kell figyelembe venni abban az esetben, ha meghívás ellenére nem jelent meg.

· Az értekezletről jegyzőkönyvet kell felvenni, amelyet két választott személy hitelesít. A jegyzőkönyvben a döntéseket határozati formában; a szavazatarány megjelölésével kell feltüntetni.

· A szakalkalmazotti értekezlet levezető elnöke a közművelődési igazgató helyettes

2.A szakmai tanács

· Üléseit munkaterv szerint tartja kéthavonta. Az értekezletre külön meghívó nem szükséges.

· Napirendi pontjait írásos előterjesztés alapján tárgyalja. Az írásos anyagot a napirendi pont előterjesztője 8 nappal korábban adja át az intézményi titkárnőnek, aki gondoskodik sokszorosításáról és szétosztásáról.

· Üléseiről jegyzőkönyv készül, amelyhez csatolni kell az írásos előterjesztéseket. A jegyzőkönyvben jól elkülönítetten kell megjeleníteni a szakmai tanács állásfoglalását.

· Amennyiben a különvéleményt bejelentő tag arra később hivatkozni akar, az állásfoglalás után fel kell tüntetni a bejelentett különvéleményt is. 

· Az állásfoglalásokat nyilván kell tartani, és megvalósításukat – azok tartalmától függően – értékelni kell.

· Ha az állásfoglalással érintett területen a döntés más vezető szerv hatáskörébe tartozik, annak megfelelő előterjesztéséről gondoskodik.

Melléklet 1/C

3. A vezetői tanács

· Munkaterv szerint havonta ülésezik egy alkalommal.  Az értekezletet az ÁMK igazgatója vezeti le. 

· Az átfogóbb napirendi pontokat írásos előterjesztés alapján tárgyalja, amelynek egy példányát az értekezlet előtt 5 nappal az intézményi titkárnőnél kel leadni, aki gondoskodik az anyag sokszorosításáról és szétosztásáról. 

· Az értekezletről 5 napon belül emlékeztető készül, amelynek egy példányát a tanács tagjai   

megkapják.

· A feladatokat kitűző állásfoglalásokat nyilván kell tartani, s a végrehajtásukról a határidő 

lejártával be kell számolni.

4. Az igazgatótanács

-Összehívásáról az ÁMK igazgatója gondoskodik.

-Az igazgatótanács a napirendi pontokat írásos előterjesztés alapján tárgyalja, amelynek anyagát a meghívóval együtt 8 nappal az értekezlet előtt el kell juttatni a tagokhoz. 

-Az igazgatótanács értekezletet az intézmény igazgatója vezeti, az értekezletről jegyzőkönyv készül. 

-A döntési jogkörben hozott határozatokat a javaslat mellett és ellen leadott szavazatok számának, illetve a tartózkodók számának pontos feltüntetésével – jól elkülönítetten- kell megjeleníteni. A határozatokat sorszámozni kell, s meg kell jelölni a végrehajtásért felelős nevét, valamint a végrehajtás határidejét. A határozatokat nyilván kell tartani.

-A véleményezési hatáskörbe tartozó napirendi pontoknál az intézmény igazgatója összegzi az elhangzottakat, amelyet a jegyzőkönyv alakilag és megfelelően tükröz.

-A jegyzőkönyvi kivonat formájában kell a határozatokat és az összegző véleményt az igazgatótanács  tagjainak kiadni.

-A döntés a vélemény, illetve az igazgatótanács tett javaslat tárgyában az igazgató hatáskörébe tartozik, a döntésről az intézmény igazgatója indoklással ellátott tájékoztatást ad. 

5. Az alkalmazotti értekezlet  

-Az igazgató tanács alapján az alkalmazott értekezlet összehívásával kapcsolatos feladatokról az intézmény igazgatója gondoskodik.

-Az értekezlet összehívására levezetésére, jegyzőkönyvezésére megfelelően kell alkalmazni a szakalkalmazotti értekezletre vonatkozó előírásokat azzal, hogy az írásos anyagokat a nem szakalkalmazotti munkakörben dolgozókhoz is el kell juttatni.

1/D számú melléklet

Az Együd Árpád Általános Művelődési Központ és Alapfokú Művészetoktatási Intézmény nyitvatartási rendje:

1.Együd Árpád Művelődési Központ és Alapfokú Művészetoktatási Intézmény 

(Kaposvár , Csokonai u. 1.)

alkalmazkodik a társadalmi, lakossági igényekhez, azonban rendszerint

hétfő, szerda, csütörtök 8.00-20.00 óráig

kedd, péntek 8.00-22.00 óráig

szombat 9.00-14.00 óráig 


vasárnap: zárva tart


(programok, rendezvények alkalmával módosul)

2.Töröcskei Közösségi Ház (Töröcske, Harang u. 1.)



hétfő


zárva



kedd


18.00-20.00  óráig



szerda-péntek

16.00-20.00 óráig



szombat

program szerint



vasárnap

zárva

5.Toponári Művelőségi Ház (Kaposvár, Mikes Kelemen u. 45.)



hétfő, kedd

16.00-20.00 óráig




szerda


15.30-19.30 óráig



csütörtök,péntek
16.00- 20.00 óráig



szombat

program szerint



vasárnap

zárva

6.Répáspusztai Közösségi Ház (Répáspuszta 24.)



Hétfő, kedd

17.00-20.00 óráig




szerda


program szerint



csütörtök, péntek
17.00-20.00 óráig





szombat

program szerint



vasárnap

zárva

7. Kaposszentjakabi Művelődési Ház (Kaposvár, Pécsi u. 126.)



hétfő


zárva



kedd- péntek

13.30-19.00 óráig




szombat

program szerint





vasárnap

zárva

8. Kaposfüredi Művelődési Ház (Kaposvár, Kaposfüredi út 172.)



hétfő


16.00-20.00 óráig



kedd, szerda, péntek
16.00-19.00 óráig



csütörtök, szombat
program szerint



vasárnap

zárva

 Az előző pontban meghatározott nyitvatartási idő az igazgató előzetes engedélye alapján 

        meghosszabbítható, illetve csökkenthető.

 Az intézményt egy hónapon túl zárva tartani csak a felügyeleti szerv előzetes    

        engedélyével lehet.






















Gazdasági vezető








- gazdasági iroda





- gondnok





- technikai dolgozók














Közművelődési igazgatóhelyettes





- közművelődési feladatok ellátása


Helye az Agóra építése alatt:


7400 Kaposvár, Kontrássy u.6.





- városrészi művelődési házak működtetése


Balázs János Kör


Kaposfüredi Művelődési Ház


Toponári Művelődési Ház


Répáspusztai Közház


Szentjakabi Művelődési Ház


Töröcskei Közház














Oktatási igazgatóhelyettes





- alapfokú művészetoktatás


Helye az Agóra építése alatt:


7400 Kaposvár, Irányi D. u. 7.


Balázs János Kör





- felnőttképzés 2009 októberétől


(formális, informális)


Helye az Agóra építése alatt:


7400 Kaposvár, Kontrássy u.6.

















Művészeti igazgatóhelyettes





- városi nagyrendezvények, műsorok, ünnepségek részfeladatainak rendezése





- Szentjakabi Nyári Esték színházi előadások szervezése





- Szivárvány Zeneház működtetése








