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Bölcsődére vonatkozó jogszabályok:
Az éves munkaterv az alábbi jogszabályok, dokumentumok figyelembevételével készült:
· 1997. évi XXXI. törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról
· 235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet a gyámhatóságok, a területi gyermekvédelmi szakszolgálatok, a gyermekjóléti szolgálatok és a személyes gondoskodást nyújtó szervek és személyek által kezelt személyes adatokról  

· 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairól és működésük feltételeiről  

· 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairól és működésük feltételeiről, 10. számú melléklete „A bölcsődei nevelés-gondozás országos alapprogramja”

· 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szociális, gyermekjóléti és gyermekvédelmi szolgáltatók, intézmények és hálózatok hatósági nyilvántartásáról, és ellenőrzéséről
 
· 9/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodást végző személyek továbbképzéséről és a szociális szakvizsgáról

· 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti alapellátások és gyermekvédelmi szakellátások térítési díjáról és az igénylésükhöz felhasználható bizonyítékokról  

· 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a közétkeztetésre vonatkozó táplálkozás-egészségügyi előírásokról

· 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet a szociális, gyermekjóléti és gyermekvédelmi igénybevevői nyilvántartásról és az országos jelentési rendszerről 












A bölcsőde bemutatása, működésének feltételrendszere


A bölcsőde bemutatása:

Bölcsődénk az óvodával azonos telephelyen, de különálló épületként helyezkedik el. Az óvodával közös igazgatású többcélú intézmény, szervezetileg egységesek, de szakmai tekintetben teljesen önállóan működik.
A Lébényi Óvoda-Bölcsőde Alapító Okiratában foglaltaknak megfelelően Lébény Város Önkormányzata a fenntartó.
Engedélyezett férőhelyszámunk 24 fő volt 2019. augusztus 31-ig, majd szeptember 1-től az engedélyt megadva, 26 főre módosult. A felvételi kérelem alapján minden hely fel van töltve. A lébényi lakosú kisgyermekek mellett a környező településekről is van igény, a bölcsődei ellátás betöltésére.
A gyermekek a módszertani alapelvek figyelembevételével, folyamatosan érkeznek a bölcsődébe szeptembertől. A teljes feltöltöttség tavasszal várható majd.
Nyitva tartásunk igazodik a szülők igényeihez, valamint az óvodával azonos időben, 600órától-1630óráig gondozzunk-neveljük a gyermekeket, napi 10.5 órában. A kisgyermekek gondozása-nevelése harmadik életévének betöltését követő augusztus 31-ig tart, orvosilag alátámasztott esetben, ha a gyermek testi, szellemi fejlettségi szintje alapján még nem érett az óvodai nevelésre, akkor tovább gondozható a bölcsődében negyedik életévének betöltését követő augusztus 31-ig.
Elsődleges felvételt nyernek a településünkön élő kisgyermekek, illetve a környező településekről is fogadjuk az ellátást igénylő családok gyermekeit, a még fennmaradó szabad férőhelyek esetében. E településekhez tartozik Bezi, Mecsér, Mosonszentmiklós, Győrsövényház, Tárnokréti, melyekkel az önkormányzatok feladat ellátási megállapodást kötöttek.
A jogszabályi előírásoknak megfelelően elsőbbséget élveznek a dolgozó szülők gyermekei, illetve a rendszeres gyermekvédelmi támogatásban részesülők, az esetlegesen egyedülálló szülő által nevelt gyermekek, védelembe vett gyermekek, a három vagy több gyermeket nevelő családban élő gyermekek. Ez évben vannak a településen kívülről érkező bölcsődei ellátást igénylő gyermekek.


Személyi feltételek

	Bölcsődénk Munkatársai

	Név
	Munkakör
	Csoport neve
	Heti munkaidő
(óra)
	A munkavégzés helye 

	Gruidlné Ferenczi Katalin
	
kisgyermeknevelő
	
Mackó csoport

	40
csoportban eltöltendő:
35
	
Lébényi Bölcsőde

	
	
kisgyermeknevelő
	
Mackó csoport
	40 
csoportban eltöltendő:
35
	
Lébényi Bölcsőde

	
Horváthné Eőri Tímea 

	
kisgyermeknevelő
	
Süni csoport
	40
csoportban eltöltendő:
35
	
Lébényi Bölcsőde

	


Fülöp Renáta
	


bölcsődevezető-kisgyermeknevelő
	


Süni csoport
	
40
csoportban eltöltendő.
35
(ebből heti 4 óra vezetői feladatokkal lekötött)

	


Lébényi Bölcsőde

	Kókainé Hatos Judit
	bölcsődei dajka
	
	40
	Lébényi Bölcsőde

	Tóth Gabriella
	Konyhai kisegítő munkatárs
	
	20
	Lébényi bölcsőde



A bölcsődénkben engedélyezett dolgozói létszám összesen: 6 fő
A minimum személyi feltételeket a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 1. sz. melléklete határozza meg az alábbiak szerint:
· Kisgyermeknevelő: 4 fő, akik közül 1 fő bölcsődevezetőként heti 4 órában vezetői feladatokat is ellát.
· Bölcsődei dajka: 1 fő, aki napi 8 órában látja el teendőit. (a bölcsődei dajka képesítési előírásait meghatározó miniszteri rendeletben előírt tanfolyam) 
· Bölcsődeorvos megbízással: 1 fő (bölcsődei csoportonként havi 4 órában) látja el tevékenységét.
Kisgyermeknevelőink határozatlan idejű szerződéssel foglalkoztatottak. Jelenleg, szeptember 1-től 3 kisgyermeknevelő látja el teendőit, mert 1 kisgyermeknevelő augusztusban beadta felmondását, így augusztus végéig volt foglalkoztatott. Az új állás lehetőség betöltésének várható ideje szeptember 17. után. Így ismét megfelel a bölcsődei szakdolgozói létszám a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairól és működésük feltételeiről szóló 15/1998. (IV.30.) NM rendeletnek.
Mindezek mellett a bölcsődénkben még foglalkoztatott 1 fő konyhai kisegítő munkatárs, aki napi 4 órában látja el a tálaló konyhai teendőket, illetve 1 fő gyógypedagógus, aki szintén (megbízással havi 4 órában és szükség szerint) segíti a bölcsődébe kerülő SNI gyermekek gondozása-nevelése közben felmerülő problémák kezelését. A bölcsődében dolgozó kisgyermeknevelők mind szakképzettek. A bölcsődei dajkánk december 31-ig elvégzendő képzésre kötelezett. 
Kisgyermeknevelőink kötelező képzése folyamatos, az aktuális lehetőségek figyelemmel kísérésével.
A szociális igazgatásról és szociális ellátásokról 1993. évi III. törvény 92/D. – I. § szabályozza a személyes gondoskodást végző személyek továbbképzésére vonatkozó törvényi előírásokat, részletes szabályokat a személyes gondoskodást végző személyek továbbképzéséről és a szociális szakvizsgáról szóló 9/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet tartalmazza. A képzések témaköreit tekintve lehetnek kötelező, munkakörhöz kötött, és választható továbbképzések. Amennyiben lesz rá idén lehetőségünk, a dolgozók részt fognak venni ilyen szintű képzéseken.

Munkarend, munkaszervezés

A kisgyermeknevelők munkarendje is lépcsőzetes.
Délelőttös műszak esetén reggel 600-tól, 700-tól, délutános műszak esetén 800-tól, 830-tól érkeznek az intézménybe, mindkét csoport estén heti váltásban.
A bölcsődei dajka munkaideje: 600-tól – 1400-ig, és 830-tól – 1630-ig tart szintén heti váltásban.
A konyhai kisegítő munkatárs munkaideje: 730-tól -1130-ig, és 1230-tól – 1630-ig tart heti váltásban.




Heti váltásban dolgozunk

	Kisgyermeknevelői Munkarend

	Lébényi Óvoda - Bölcsőde

	 
	1. Hét
	2. Hét
	3. Hét
	4. Hét

	I. Szoba                       1. Kisgyermeknevelő
	6.00-14.00
	8.30-16.30
	7.00-15.00
	8.00-16.00

	
	
	
	
	

	II. Szoba                    1. Kisgyermeknevelő
	7.00-15.00
	8.00-16.00
	6.00-14.00
	8.30-16.30

	
	
	
	
	

	I. Szoba                      2. Kisgyermeknevelő
	8.00-16.00
	6.00-14.00
	8.30-16.30
	6.00-14.00

	II. Szoba                    2. Kisgyermeknevelő
	8.30-16.30
	6.00-14.00
	8.00-16.00
	6.00-14.00

	BÖLCSŐDEI DAJKA
	6.00-14.00
	8.30-16.30.
	6.00-14.00
	8.30-16.30

	
	
	
	
	

	KONYHAI KISEGÍTŐ MUNKATÁRS
	12.30-16.30
	7.30-11.30
	12.30-16.30
	7.30-11.30

	
	
	
	
	

	5. Műszak
	7.30-15.30
	 Egy kisgyermeknevelő távollétekor az 5. műszak lép

	
	
	érvénybe, kizárólagos 8 órás munkarenddel




Helyettesítési terv
Betegség és szabadság miatt változhat a munkarend. Hiányzás esetén a bölcsődei dajka segíti a kisgyermeknevelők munkáját. A bölcsődei dajka távolléte estén az ő munkáját az óvodai dajkák látják el.




Nevelési-gondozási év célja
A bölcsődei nevelés-gondozás országos alapprogramjának magas szintű megvalósítása a helyi sajátosságok figyelembevételével. Szakmai értékek megőrzése és továbbadása, a kialakult jó gyakorlatok megerősítése, új módszerek és tevékenységek bevezetése, a dolgozók és a szülők nevelői szemléletének formálása, kapcsolatépítés.

A nevelési-gondozási év kiemelt célja

Cél: A kisgyermekkori zenei nevelés, melyre nagy hangsúlyt fektetünk. A bölcsődénkbe járó kisgyermekek dalok, énekek, zene iránti szeretetét, érdeklődését, szeretnénk felkelteni. Hiszen a zene szeretete kihat a gyermek egész fejlődésére, fogékonnyá teszi a szép befogadására, formálja ízlésüket, és segít abban, hogy kulturáltabb emberekké váljanak. Ezért a nevelő-gondozó munkánk során a zene csodálatos világával szeretnénk megismertetni a gyermekeket, koruknak megfelelő szinten. A „tiszta forrásból”, igaz művészettel tápláljuk és neveljük a gyermekeket. A kiemelt zenei nevelést évszakokhoz, ünnepeinkhez igazodva tervezzük.
Néhány évszakokhoz fűződő énekek, mondókák:
Ősz:
· De jó a dió…
· Piros alma, de kerek…
· Tölgyfa alatt róka ül…
· Béka a fatövén…
· Megy a hajó a Dunán…
Tél: 
· Fúj szél, meleg szél…
· Nagy a hó igazán…
· Hóember, hóember…
Tavasz:
· Bidres-bodros bárány…
· Bújj, bújj, zöld ág…
· Tavaszi szél vizet áraszt…
· Én kis kertet kerteltem…


Nyár: 
· Édes fülmile, alkonyi fülemüle…
· Egy kis malac röf-röf-röf…
· Alma, alma, piros alma…
· Erre kakas, erre tyúk…

Néhány ünnepeinkhez fűződő énekek, mondókák:
Mikulás:
· Télapó itt van…
· Itt kopog, ott kopog…
Karácsony: 
· Ég a gyertya ég…
· Kis karácsony, nagy karácsony…
Farsang: 
· Itt a farsang, áll a bál…
· Jancsi bohóc a nevem…
Húsvét:
· Hova mész te kis nyulacska…
· Nyuszi ül a fűben…
Anyák napja:
· Anyukám, anyukám, találd ki…

Az élő énekhang, énekszó mellett nagy hangsúlyt szeretnénk fektetni a hangszerek megszólaltatására, használatára a dalok bemutatásakor vagy kíséreténél. (furulya, ritmushangszerek).
Szervezett programok keretein belül szeretnénk, és próbáljuk a családokat is bevonni a zenei nevelésükbe. ( Ringató foglalkozás), mely során együtt átélhetik a játék, az éneklés örömét.







A nevelési-gondozási év tervezett feladatai

A kisgyermekek nevelését, gondozását igyekszünk a bölcsőde nyitásától számított eddigi rövid időn belül kialakított, majd megszokott módon, elvárt színvonalon teljesíteni, ezáltal segítve a szülőknek való visszatérését a munkába.

2019/2020-as nevelési évben kiemelt feladatunk:
· Az érzelmi fejlődés és társas kompetenciák fejlesztése
· A családok támogatása, szülői kompetencia fejlesztése
· Belső és külső kapcsolatok erősítése

További feladatok:
· Napi jelentés a KENYSZI információs rendszerben (a hiányzó, és a bent lévő gyermekek napi jelentése, rögzítése)
· Az eddig megszokott adminisztráció folytatása, majd fokozatos átállás az új elvárásoknak megfelelően.

Értekezletek rendje

A bölcsőde minden dolgozójával közösen évenként legfeljebb 3 alkalommal, a kisgyermeknevelők részére havi rendszerességgel, illetve szükség szerint történik.

Programok, szülőcsoportos beszélgetések
Bölcsődénkben az adott év folyamán, különböző programokat, rendezvényeket, családi délutánokat szervezünk. A programok időpontjai tervezettek, és minden szülő, és dolgozó számára ismert. Ezekre az eseményekre a szülők által biztosított tájékoztató füzetben hívjuk fel a figyelmet számukra. A programok gyakoriságukban, témájukban a helyi adottságokhoz, igényekhez, szükségletekhez igazodnak. Bevonjuk a szülőket a közös programok szervezésébe, lebonyolításába.



Programterv

	Hónap
	Program/Jeles nap

	Szeptember
	Szülői értekezlet és szülőcsoportos beszélgetés

	Október
	Környezeti nevelés, környezetünk tisztán tartása (bölcsőde területe, bölcsőde udvar)

	November
	Ringató foglalkozás (családi délután keretében)

	December
	Mikulás, Karácsony (kézműves alkotó délután) Nyílt nap a bölcsődében

	Január
	Újévi köszöntés, új évi kismalac készítése

	Február
	Farsang

	Március
	Tavaszvárás, Ringató foglalkozás (családi délután keretében)

	Április
	Húsvét (kézműves alkotó délután) Nyílt nap 

	Május
	Anyák napja, Gyermeknap

	Június
	Évzáró, búcsúztató családi nap, Nyílt nap a bölcsődében



A szülő-csoportos megbeszélés rendje

	
Korcsoport
	Határidő

	
	Első szülő-csoportos megbeszélés
	Második szülő-csoportos megbeszélés

	21 hónapostól -3 évesek
	szeptember vége - október
	április



Az őszi bölcsődei szülő-csoportos megbeszélés: 
· Témája: Bölcsődei élet bemutatása, az elvárások, szabályok ismertetése a zökkenőmentes működésért, érdekképviselet – Szülői Fórum tagok megválasztása, beszoktatás tapasztalatai
· Felelőse: Kisgyermeknevelők

A tavaszi bölcsődei szülő-csoportos megbeszélés:
· Témája: Gyermeknap megbeszélése, óvodáról való ismertetés az oda készülő kisgyermekek esetén, egész éves tapasztalatok megbeszélése
· Felelőse: Kisgyermeknevelő

A bölcsődében a szülőkkel való kapcsolattartás nagyon fontos, ezért ezek a beszélgetések a napirend részét képezik. A gyermekek átvételekor - átadásakor fontos elem. Fogadóórákra, nagyobb megbeszélés estén kérés alapján kerül sor, mert az estlegesen felvetődött problémák feldolgozása egyéni folyamatos módon történik. Kapcsolattartásunk másik módja a tájékoztató füzet, ahol gyermek fejlődéséről, és az esetleg felmerülő problémákról feljegyzések készülnek a szülők felé.
Szülőcsoportos beszélgetések esetén, a szülők kérésére bizonyos témákban szakember előadását biztosítjuk évente legalább egy alkalommal. pl.(bölcsődeorvos egészségügyi szempontból).
Bölcsődei beíratás, felhívás

A bölcsődei beíratás felvételi kérelem alapján történik, ami az év folyamán folyamatos, de áprilisban az óvodához hasonlóan egy kitűzött időpontban is fogadjuk az előrelátható igényeket, jelentkezést az esetleges várólistára való elkerülése érdekében. A létszám betöltése után a gyermekek várólistára kerülnek. Az onnan való bekerülés mérlegelés után (a törvény által leírt szempontok szerint) történik.

Élelmezéssel kapcsolatos feladatok

A HACCP előírásainak és a módszertani ajánlásoknak megfelelően végezzük az étkeztetést és a hozzá tartozó adminisztrációt. A HACCP rendszer megfelelően működtetett, dokumentált és folyamatosan felülvizsgált.. A bölcsődében a gyermekeknek az óvodától eltérő, a korosztály igényeinek megfelelő külön étlap, és külön ételkészítés szerint történik a főzés. Az étrend tervezésekor figyelembe vesszük, hogy a kisgyermek bölcsődei élelmezésében, napi négyszeri étkezés esetén (reggeli – tízórai - ebéd - uzsonna) az ajánlott napi energia- és tápanyagtartalom 75%-át biztosítsuk. Az étrendünk változatos, mindig idényszerű, ízében összehangolt, valamint mindig szem előtt tartjuk, hogy az önálló étkezésre való nevelés szempontjából is megfelelő legyen. Bölcsődénk tálaló konyhával rendelkezik, melyre a mindennapok során szállítják az ételt.
A Gast-Vital Kft. Közétkeztető konyhája biztosítja az ételek előállítását, szállítását a modern táplálkozás-tudományi elvek szem előtt tartásával, szigorúan ellenőrzött minőségi követelményeknek (HACCP) megfelelően, mivel a bölcsődének nem áll főzőkonyha a rendelkezésére. A szállító évek óta látja el a város gyermekintézményi étkeztetését (iskola, óvoda) tekintetében is. Garantált minőségű ételeket állít elő naponta, minőségi alapanyagok felhasználásával, modern konyhatechnológiai eljárások alkalmazásával, a szigorú konyhatechnológiai előírásokat betartva. Igény esetén a speciális étkezés is biztosított ( tej, tojásmentes ). Év során megbeszélést kezdeményezünk a konyhavezetővel, az étkeztetéssel kapcsolatos aktuális feladatokat megbeszélése érdekében. A bölcsődei élelmezés során a korszerű csecsemő- és kisgyerek táplálási elveket vesszük figyelembe. A folyadékpótlás az egész nap folyamán biztosított.

Belső ellenőrzés, ellenőrzési feladatok

Az ellenőrzési feladatok elvégzése az intézményvezetőnek, és a bölcsődevezetőnek a feladata.
Kisgyermeknevelők szakmai munkájának ellenőrzése:
· gyermekcsoport látogatása
· folyamatos napirend ellenőrzése
· tevékenység kezdeményezések ellenőrzése
· gondozási műveletek minőségi kivitelezésének ellenőrzése
· ellátás nyújtásának szakszerű dokumentálása

Kisgyermeknevelők által vezetett dokumentációk ellenőrzése:
· Bölcsődei gyermekegészségügyi törzslap
· Fejlődési napló
· Tájékoztató füzet, „üzenő”
· Csoportnapló

Egyéni megbízatások ellenőrzése:
· Nevelési, szülői értekezlet, Szülői Fórum jegyzőkönyvének vezetése
Felelős: Fülöp Renáta






Dekoráció, eszköz, és ajándék készítése, ellenőrzése:

	Megnevezés
	Felelős
	Határidő

	Születésnapi, névnapi ajándék készítése, jelek
	kisgyermeknevelők
	2019. október

	Teremdekoráció
	kisgyermeknevelők
	Évszakoknak és ünnepeknek megfelelően

	Tevékenységekhez kiegészítő eszköz készítése
	kisgyermeknevelők
	folyamatos



Bölcsődénk kapcsolatrendszere

A bölcsőde kapcsolatrendszere hasonló az óvodáéhoz. A gyermekek életkorából fakadóan, nem tudnak részt venni versenyeken, külső előadásokon.
· Elsődleges és legfontosabb kapcsolat a család. A gyermek fejlődése érdekében ez mindennapos és folyamatos.
· A bölcsőde kapcsolatot tart mindazokkal az intézményekkel, szakemberekkel, amelyek, és akik a gyermek bölcsődébe kerülése előtt (védőnő, háziorvos), az alatt (egészségügyi intézmény, Szakértői Bizottság, korai fejlesztés szakemberei, Család- és Gyermekjóléti Központ, gyermekvédelmi intézmények és szakemberek), és a bölcsődei élet után (óvoda) meghatározó szerepet töltenek be a gyermek életében. A kapcsolatok kialakításában és fenntartásában a bölcsődénk nyitott és kezdeményező.
· A bölcsőde és az óvoda között olyan kölcsönös együttműködésre épülő, tartalmas kapcsolat kialakítása szükséges, amely lehetővé teszi egymás szakmai elveinek, céljainak megismerését, megértését. Fontos a szakmai kompetencia elismerésén alapuló partneri viszony előtérbe helyezése. Mindezek a kisgyermek érzelmi biztonsága folyamatos fejlődésének fenntartását szolgálják, intézményváltásnál segítenek az új környezetbe történő beilleszkedésben. Ezért a bölcsődénk és az óvoda között fontosnak tartjuk a tartalmas kapcsolat kialakítását, amely a kölcsönös érdeklődés révén lehetővé teszi egymás munkájának, céljainak megismerését, megértését, ezáltal a gyermekek számára az átmenetet probléma mentesebbé teheti. Ennek érdekében az intézményvezető és a bölcsőde vezetője negyedévente formalizált keretek között értekezletet tart.
· Bölcsőde orvos – aki havi 4 órában látja el teendőit.
· Fenntartóval kapcsolat
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