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A Marcali Óvoda, Általános Iskola és Alapfokú Művészetoktatási Intézmény
Dokumentumtérképe

I. Alapvető, általános dokumentumok

1. Alapító okirat

2. Szervezeti és Működési Szabályzat

Mellékletei:

a. Könyvtári gyűjtőköri szabályzatok
b. Adatvédelmi és adatkezelési szabályzat

c. FEUVE

d. Szervezeti-működési vázlat (ábra)

e. Intézményi szintű kitűntetések odaítélésének szabályzata (intézményegységenként)

3. Házirend

Mellékletei:

a. A tanulók viselkedésének etikai szabályai (intézményegységenként)
b. Az egyes helyiségekben, létesítményekben tartózkodás, azok használatának sajátos rendje (a helyiségekben kifüggesztve)

II. Alapvető szakmai dokumentumok

1. Nevelési és pedagógiai program

Mellékletei:

a. Az iskola létesítmény-, berendezés-, taneszköz- és tanfelszerelési jegyzéke

b. Az iskola-egészségügyi szolgálat véleménye

2. Minőségirányítási program

3. Továbbképzési program
4. Esélyegyenlőségi program

5. Éves Munkatervek
Mellékletei:

a. Éves ellenőrzési terv 

b. Tanulmányi versenyek terve

c. Beiskolázási terv

III. Intézményi ügyintézés dokumentumai

1. Ügyintézési, iratkezelési szabályzat. Benne:

a. Határozatok, jegyzőkönyvek, értesítések 

b. Tanügyi nyomtatványok kezelésének szabályai

c. Aláírás, bélyegzők használatának szabályzata 
IV. Személyzeti és munkaügyi dokumentumok

1. Kollektív Szerződés

2. Közalkalmazotti szabályzat

3. Esélyegyenlőségi szabályzat

4. Munkaköri leírások 

V. A gazdálkodás folyamatát szabályzó dokumentumok

1. Számviteli politika

2. Ügyrend

3. Számlarend

4. Értékelési szabályzat

5. Leltározási, leltárkészítési és selejtezési szabályzat

6. Gazdálkodási, pénzkezelési szabályzat

7. Szabályzat az iskolai helyiségek, egyes nagy értékű berendezések, taneszközök használatának és bérbeadásának szabályaira

VI. Védelmi jellegű szabályzatok

1. Munkavédelmi szabályzat

2. Tűzvédelmi szabályzat

3. Számítástechnikai és szoftver-védelmi szabályzat 
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