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1. Bevezetés

A munkaterv a Dr. Szarka Ödön Egyesített Egészségügyi és Szociális Intézmény két bölcsődei szakmai egysége - Széchenyi utcai Kuckó-mackó Bölcsőde, Templom utcai Mesevár Bölcsőde – 2017. évi Szakmai Programjának mellékleteként rögzíti a szakmai vezető és kisgyermeknevelők kiemelt feladatait, a kisgyermeknevelők szakmai munkájának ellenőrzési ütemtervét.

- Humán erőforrás:

	Munkakör/szakképesítés
	Mesevár Bölcsőde
	Kuckó- mackó Bölcsőde

	Kisgyermeknevelő

- csecsemő és kisgyermeknevelő (BA)

- kisgyermekgondozó- nevelő

- csecsemő- és kisgyermekgondozó

- bölcsődei szakgondozó

- csecsemő- gyermekgondozó

- csecsemő és gyermeknevelő- gondozó


	1 fő
3 fő

1 fő

1 fő

1 fő

2 fő
	3 fő

1 fő



	Technikai dolgozó/

· szakmunkás

· érettségi
	2 fő
	1 fő



	Konyhai dolgozó/

- szakmunkás
	1 fő

GAMESZ alkalmazásában
	1 fő

GAMESZ alkalmazásában

	Gyermekgyógyász
	1 fő (Dr. Bari Eszter)
	1 fő (Dr. Lantos Pál)

	Szakmai vezető/ 

általános szociális munkás

kisgyermekgondozó- nevelő
	1 fő
	


2. Feladat ellátási terv:

	Feladat megnevezése
	A megvalósítás eszközei
	A végrehajtásban közreműködők, felelősök
	Határidő

	2017. évi feladatok ütemezése
	Munkaterv
	szakmai vezető
	2017.01.05.

	2017.évi szakmai munka értékelése
	Beszámoló
	szakmai vezető
	2017.01.10.

	2017. évi kiemelt feladatok, célok
	Szakmai Program és mellékletei
	szakmai vezető, kisgyermeknevelők
	2017.01.10.

	Munkaértekezlet
	munkaértekezlet, jegyzőkönyv
	szakmai vezető, kisgyermeknevelők
	2017.01.05.

2017.06.

2017.09.

	Szakmai Programban meghatározott kiemelt feladatok megvalósítása
	a napi tevékenységbe építve
· a bábozás
	kisgyermeknevelők
	egész évben folyamatosan

	Szakmai Programban meghatározott kiemelt feladatok megvalósításának nyomon követése
	beszámoló
	kisgyermeknevelők
	negyedévente

	Bölcsődei beíratás
	Kapcsolatfelvétel, adatok rögzítése, tájékoztatás
	szakmai vezető
	folyamatosan 
2017. április szervezett formában

	Bölcsődei nyílt nap
	szervezés, tájékoztatás, érdeklődő szülőkkel és gyermekekkel közös játék
	szakmai vezető, kisgyermeknevelők
	2017. március

	Családlátogatás
	szervezés, kommunikáció, tájékoztatás, megfigyelés, információgyűjtés, dokumentáció
	kisgyermeknevelők
	folyamatosan a családok szabadidejéhez alkalmazkodva a beszoktatásokat megelőzően


	Feladat megnevezése
	A megvalósítás eszközei
	A végrehajtásban közreműködők, felelősök
	Határidő

	Beszoktatás
	szervezés, egyéni beszélgetés, szülővel történő fokozatos beszoktatás, gondozás-nevelés, dokumentáció
	kisgyermeknevelők
	folyamatosan

	Dokumentáció
	· felvételi könyv

· gyermek egészségügyi törzslap

· IX. számú adatlap

· Megállapodás

· Szülői nyilatkozat

· Nyilvántartás az ellátási napokról

· Nyilvántartás az étkezést igénybe vevőkről

· RGYK-ben részesülők nyilvántartása

· Térítési díjkedvezményben részesülők nyilvántartása

· hátrányos és halmozottan hátrányos gyermekek nyilvántartása
· NRSZH jelentés

· havi zárás

· csoportnapló (haladási rész)

· üzenő füzet


	szakmai vezető

kisgyermeknevelők
	A dokumentáció jellegétől függően:
· naponta

· havonta

· negyedévente

	Távollétjelentés
	jelenléti ív vezetése
szabadságolási terv, 

szabadság nyilvántartás, helyettesítések megszervezése
	szakmai vezető, kisgyermeknevelők
	naponta

2016.01.15.

havonta


	Feladat megnevezése
	A megvalósítás eszközei
	A végrehajtásban közreműködők, felelősök
	Határidő

	Továbbképzéseken való részvétel
	Továbbképzési terv készítése, információgyűjtés az aktuális továbbképzésekről
	szakmai vezető

kisgyermeknevelők
	folyamatosan

	Statisztika KSH részére
	adatgyűjtés
	szakmai vezető
	2017.01.31.

	Nyersanyagrendelés
	
	szakmai vezető
	naponta

	Szülői értekezlet
	szervezés, jegyzőkönyv
	szakmai vezető, kisgyermeknevelők
	2017. január
2017. július 

2017. szeptember

	Szülőcsoportos foglakozás
	szervezés, jegyzőkönyv
	kisgyermeknevelők
	2017. tavasz

2017. ősz

	Érdekképviseleti Fórum működtetése
	szervezés, jegyzőkönyv
	kisgyermeknevelők
	folyamatosan 

	Rendezvények

· farsang 2017.02.10.

· tavaszi családi délután 2017. 04.05-04.07.

· gyermeknap 2017. május

· Gólya viszi a fiát biciklitúra 2017. június
· búcsúztató 2017. június

· őszi családi délután 2017. szeptember

· mikulásvárás 2017.december

· adventi mézeskalácssütés 2017. december
	szervezés
	kisgyermeknevelők

szakmai vezető
	a rendezvények időpontjához igazodva

	Szakmai nap
	szervezés
	szakmai vezető

kisgyermeknevelők
	2017.04.21.



	Nyári nagytakarítás
	szervezés - nyári zárás, bölcsődei ellátás biztosítása igény szerint
	szakmai vezető

kisgyermeknevelők

technikai dolgozók
	Mesevár Bölcsőde 

2017.07.24-07.28.

Kuckó-mackó Bölcsőde 

2017.07.31-08.04.


	Feladat megnevezése
	A megvalósítás eszközei
	A végrehajtásban közreműködők, felelősök
	Határidő

	Szakmai gyakorlat szervezése
	szervezés, tereptanár kijelölése, adminisztráció, értékelés
	szakmai vezető, kisgyermeknevelők
	a hallgatók igényeihez igazodva

	Karbantartási feladatok
	jelzés az illetékes szervnek
	szakmai vezető
	szükség esetén

	Eszköznyilvántartás, selejtezés
	adatszolgáltatás, információnyújtás
	szakmai vezető
	


3. Ellenőrzési terv
	Ellenőrzés tárgya
	Dokumentáció (csoportnapló, törzslap, családlátogatás – beszoktatás dokumentálása, üzenő füzet, napirend)
	Szakmai munka (folyamatos napirend megfigyelése, megfigyelési jegyzőkönyv készítése)

	Kuckó-mackó Bölcsőde – Pillangó csoport
	2017. január
	2017. április

	Mesevár Bölcsőde – Nyuszi csoport
	2017. február
	2017. március

	Mesevár Bölcsőde – Napocska csoport
	2017. március
	2017. február

	Kuckó-mackó Bölcsőde – Méhecske csoport
	2017. április
	2017. január

	Mesevár Bölcsőde – Katica csoport
	2017. május
	2017. június

	Mesevár Bölcsőde – Gomba csoport
	2017. június
	2017. május


A bölcsődében dolgozó valamennyi munkatárs feladata és felelőssége, hogy a bölcsődei nevelés- gondozás szakmai szabályainak iránymutatásait követve, a helyi szakmai programban és munkatervben megfogalmazott célok és meghatározott feladatok alapján legjobb szakmai tudása szerint, magas színvonalon végezze munkáját.

Csongrád, 2017. január 03.

         Márténé Papp Klára     










     Tóth Irén


szakmai vezető









          intézményvezető
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