
A Corvina Ovoda

Szervezeti ésMííködési Szabályzata
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Corvina Ovoda
6000 Kecskemét, Csokor u. 9. SZMSZ

gyermekek felügyeletét, párt vagy párthoz kötődő szervezettel kapcsolatba hozható politikai

célú tevékenység nem folytatható.

Vagyonvédelem

Az egyes helyiségek, létesítmények berendezéseit, felszereléseit, eszközeit elvinni csak az
igazgató engedélyével lehet.
Vagyonvédelmi okok miatt az üresenhagyott csoportokat, szertárakat zárni kell. A csoportok,
szertárak zárásaminden dolgozó feladata.
Az épület biztonságos nyitásáért, zárásáért, a riasztó kódjának kezeléséért az éves
munkatervben meghatározott személyek felelnek.

Kulcskezelés

A kulcsok két csoportját különböztetjük meg:
eredeti kulcsokat, illetve
másolati kulcsokat.

Eredeti kulcsok alatt azon kulcsokat értjük, melyek a mindennapi használatban vannak.
A kulcsok átadás átvétel tárgyát képezik. Az átvételét és átadását dokumentálni kell.

Számítógép, sokszorosító gépek használatára vonatkozó előírások

Az intézmény tulajdonát képező gépeket magán célra csak akkor lehet használni, ha az igazgató
erre engedélyt adott. A gépek használati utasítását a használó személynek mindig be kell
tartania. Amennyiben a dolgozó bármilyen rendellenességet észlel a használat során, azonnal
tájékoztatja a feladatellátási hely vezetőjét. A gépet használat után mindig ki kell kapcsolni.
Amennyiben helytelen használat okozza a gép meghibásodását, úgy a dolgozó köteles
megjavíttatni az általa használt gépet saját költségén.

Az SZMSZ elfogadása, hatályba léptetése

Jelen szervezeti és mĹíködési szabályzatot (SZMSZ) az igazgató csak a nevelőtestület
bevonásával módosíthatja, a szülői munkaközösség véleményének kikérésével és a Fenntartó
jóváhagyásával.

Az intézmény eredményes és hatékony mĹíködtetéséhez szükséges további rendelkezéseket
többek között az SZMSZ-ben is hivatkozott — önálló szabályzatok, tervek tartalmazzák. Az
SZMSZ mellékletét képezi a Corvina Ovoda adatvédelmi és adatkezelési szabályzata.
E szabályzatok és tervek, mint igazgatói utasítások jelen SZMSZ változtatása nélkül

módosíthatók.

Kecskemét, 2024. 11. 27.

Obbágy Tiborné
igazgató
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Jelen Szervezeti ésMűködési Szabályzat tartalmát a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.
(5) bekezdése szerint az óvodai Szülői Szervezet megismerte, véleményezte.

Kecskemét, 2024. 11. 27.

/UcÜÜ
Szülői Szervezet képviseletében

Jelen Szervezeti és Működési Szabályzatot Kecskemét Megyei Jogú Város KözgyĹílése
Gondoskodó Város Bizottságamegtárgyalja ésjóváhagyja.

Kecskemét, 2024. 11. 27.

Gondoskodó Város Bizottság elnöke
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