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pentru alte persoane care au in ingrijire copii. Scopul procedurii operationale privind elaborarea programului zilnic al
copiilor este acela de a prezenta modul de elaborare a programelor de activitati a aflate in desfisurare tin cont de varsté,
nivelul de dezvoltare, potentialul, nevoile si disponibilitatile pe care le au, asigurandu-le totodata ingrijirea de care au
nevoie pentru a se dezvolta armonios.

4.2. D4 asiguriri cu privire la existenta documentagiei adecvate derulrii activitatii;
Pentru elaborarea programului zilnic al copiilor se iau in considerare timpul pe care acestia il petrec in centru si se
stabileste un orar saptimanal ce contine activititile educationale, creative, recreative adecvate varstei,

4.3. Asigurd continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

Programul zilnic este diversificat, adaptat vérstei $i potentialului de dezvoltare al copiilor si este elaborat in concordanta
cu Planul de actiune anual.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

5.1. Precizarea (definirea) activitiii la care se referd procedura operationala:

Activitéitile copiilor desfisurate in Centrul de sprijin si asistentd de specialitate pentru copii sunt diversificate, adaptate
varstei lor si raspund nivelului si potentialului lor de dezvoltare. in cadrul centrului este elaborat un program cadru al
activitatilor de bazi la care sunt adiugate activititile variabile (ludice, ocupationale, educative) care rispund intereselor si
preocupérilor diverse ale copiilor, ce pun in valoare talentele si capacitiile acestora in diferite domenii si stimuleaza
participarea lor la actiuni variate.

5.2. Delimitarea explicitd a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfagurate de entitatea publici;

Programul zilnic al copiilor in centru se desfisoard de luni pana joi, intre orele 12.00 — 16.00, 12 luni calendaristice,
excluzand sirbitorile legale. Programul este afisat la loc vizibil, accesibil beneficiarilor, personalului §i celor interesati.

Fiecare copil beneficiazd de un vestiar pentru depozitarea hainelor si a incélfdmintei §i un pupitru pentru depozitarea
cartilor, caietelor dar si pentru efectuarea temelor.

5.3. Listarea principalelor activita{i de care depinde §i/sau care depind de activitatea procedurata;

Centrul de sprijin si asistentd de specialitate pentru copii este organizat pe grupe de copii. Formarea grupelor este
realizatd dupd urmitoarele criterii:

- organizarea grupelor in functie de varsta copiilor;

- sa se respecte principiul continuititii;

- si se respecte dreptul copiilor la opinie cu privire la alegerea persoanei de referinga.
Fiecare grupa de copii este coordonati si asistatd in permanentd de personalul de specialitate al centrului.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitafii procedurate; listarea
compartimentelor implicate in procesul activitaii.

Elaborarea programului zilnic este realizat de personalul de specialitate in concordantd cu varsta, nivelul de dezvoltare,
potentialul, nevoile si disponibilititile fiecirei grupe.

6. Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activititii procedurate
6.1. Legislatie primard

6.1.1 Legea asistentei sociale nr. 292 din 20 decembrie 2011
6.1.2. Legea nr. 272 / 2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului cu modificérile §i completérile ulterioare.
6.1.3. Ordinul nr. 24 / 2004 pentru aprobarea Standardelor minime obligatorii pentru centrele de zi.

6.2. Legislatie secundar /Alte documente inclusiv reglementiri interne ale entitatii publice



%

DIRECTIA DE ASISTENTA PROCEDURA OPERATIONALA |[Editia I Nr. de ex. 1
SOCIALA A MUNICIPIULUI PRIVIND ELABORAREA Revizia 0 Nr. de ex. 1
PIATRA NEAMT PROGRAMULUI ZILNIC AL

CENTRUL DE SPRIJIN §$I
ASISTENTA DE SPECIALITATE

PENTRU COPII

[Pagina 4 din 7

Exemplar nr. 1

COPILULUI

Cod: P.O. - C.S.AS.C. - 05

6.2.1 Hotirarea |Consiliului Local al Municipiului Piatra Neamt nr. 69/31.03.2015 privind infiintarea Serviciului Public
de Asistentd sociald, institutie publici in subordinea Consiliului Local, denumitd Directia de Asistentd Sociald a
Municipiului Piatra-Neamt.

6.2.2. Regulamentul de organizare si functionare al Directiei de Asistent Sociald a Municipiului Piatra Neamt.

6.2.3. Regulamentul de organizare si functionare a Serviciului Social de zi

Specialitate pentru copii.

- Centrul de Sprijin i Asistentd de

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utiliza{i in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

IN r. crt, ||Termen ul

”Del‘initia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul ]

1. Procedura operationald Prezentarea detaliatd, in scris, a tuturor pagilor ce trebuie urmati,
modalitatile de lucru si regulile de aplicat pentru realizarea activitatilor si
actiunilor, respectiv activititile de control implementate, responsabilitétile
si atributiile personalului de conducere §i de executie din cadrul entitigii
publice

2 Editie a unei  procedurilForma initiald sau actualizati, dupd caz, a unei proceduri operafionale,

operationale aprobata si difuzatd

3. Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea, dupa caz,
a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii
operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate ‘

4. Copil Persoana care nu a implinit vérsta de 18 ani si nici nu a dobandit capacitatea
deplind de exercitiu, potrivit legii

5. |[Familie ||Parintii si copiii acestora |
’6. J|Program zilnic al copiilor Planificarea zilnicd a activitétilor desfisurate pe durata unei saptimani l
[7. ||Grupii Colectiv restrans de copii, organizat pe criteriu de vérstd l

7.2. Abrevieri ale termenilor

:‘rlt' Abrevierea Termenul abreviat

L. ”P.O I|Procedura operafionald

2. |IE | Elaborare l
3. |lv "Veriﬁcare

4. IA "Aproba:e

5._JlAp. || Aplicare I
l6. |lA.

||Arhivare |

8. Descrierea procedurii operationale

8.1 Generalititi

Programul zilnic al copiilor in centru se desfisoard tindnd cont de vérsta acestora, nivelul de dezvoltare, potentialul,
nevoile si disponibilititile pe care le au, asigurdndu-le ingrijirea de care au nevoie pentru a se dezvolta armonios.

8.2. Documente utilizate: Planul activititilor zilnice pentru fiecare grupa de vérsta.

8.2.1 Lista si provenienta documentelor — Programul zilnic al copiilor, Planul anual de actiune

-

e |
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8.2.2. Continutul si rolul documentelor : in anexa

8.2.3. Circuitul documentelor

Programul zilnic al copiilor care a fost elaborat este afigat intr-un loc vizibil si accesibil personalului si périnilor. Ulterior

acesta este arhivat de citre coordonatorul Centrului.

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale: birou, computer, imprimantd, rechizite, materiale §i echipamentele necesare deruldrii

activititilor educationale ;
8.3.2. Resurse umane: conform statului de functii.
8.3.3. Resurse financiare - conform disponibilitatilor bugetare

8.4. Modul de lucru
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitétii

Activititile se detaliaza pentru fiecare zi in functie de vérstele si disponibilitatile copiilor aflati intr-o grupé.
Elaborarea programului zilnic este realizatd de citre inspectorii de specialitate pe ore, la inceputul fiecrei sdptimani de
activitate. Programul zilnic contine activitati:

- de socializare

- de servire a mesei

- de invitare,

- creativ-recreative,

- educative

- libere de interior/exterior
Activitdtile sunt selectate astfel incdt copilul sa nu fie suprasolicitat. Elaborarea programului zilnic vizeaza integrarea
copiilor in colectivitate, mentinerea relatiilor armonioase cu ceilalti copii si personalul de specialitate, imbunatatirea
rezultatelor scolare, formarea deprinderilor de viagi. Echipa multidisciplinara este implicata direct in programul zilnic al
copiilor. Programul zilnic este verificat de coordonatorul Centrului si este aplicat in activitatea de educatie non-formald
in vederea dezvoltirii competentelor copilului findnd cont de etapele evolutiei.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitagii

Programul activititilor zilnice este intocmit de ciitre educatorul centrului la inceputul fiec#irei siptdméni si este avizat de
ciitre coordonatorul Centrului.

Activitatile sunt stabilite pentru fiecare zi gi sunt alese pentru a nu suprasolicita minorul.

Programul activititilor zilnice alterneazi activititile educationale cu cele recreative si creative.

Programul elaborat siptiménal se desfisoard dupd finalizarea programului scolar al copiilor, dupé ce acestia se prezintd
la centru.

Activititile educationale presupun: sprijinul si supravegherea la efectuarea temelor, ajutor suplimentar la materiile unde
copilul intdmpina dificultdti pentru a intelege continutul educational.

Activititile recreative privesc dezvoltarea pozitivd a copilului prin jocuri si activitdti de grup.

Activititile creative presupun manifestarea creativitatii, indeméndrii si dezvoltarea capacititilor de relationare cu cei din
jur.Programul zilnic al copiilor este afisat intr-un loc vizibil §i accesibil copiilor, personalului si parintilor.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitagii
Prin activititile cuprinse in programului séptiménal se urmireste imbunatitirea situatiei scolare , dobéindirea autonomiei
personale sia deprinderilor de viatd independenta, prevenirea abandonului scolar.

y
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9. Responsabilititi si rispunderi in derularea activititii

ICl:nmpartimentul
Nr. crt. ||(postul)/acfiunea I 1 il v V A" |
(operatiunea)
o i T T TR O R R T
I l Inspectorii de specialitate |[E | ] ]I I J| l
2. |[Coordonator C.S.AS.C. || e ] I I
3. |[coordonator C.S.A.S.C. || | A | I i
4. |inspectorii de speciaiitateg” |lAp. ]| | : I
3 “Inspectorii de specialitate || I |lap. |
6. |[Coordonator C.S.AS.C. || I [ I [|An.
10. Anexe, inregistriri, arhiviri
Nr. Denumirea Numir de I i J Alte

anexi anexei foneanr Apand exemplare s Loc Perio(:::‘ﬁ) elemente
B8 RS R SR R TR R W Y R SRR P R
3 Sapgfanai csasc oo | ;  lesasciosAse 5
11. Cuprins
Numirul
:::il:'[::;l;erl:)tceei;:rii Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
operationale

[[Coperta I 1

1 Lista resppr_ls?.bi}ilor cu elaborarea, veriﬁca.rea si aprobarea edigiei sau, dupd 2

: caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2. [Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale Il 2
3 Lista cuprinzind perso_gnele la care se difuzeazi editia sau, dup caz, revizia din 2

! cadrul editiei procedurii operationale
la. ][Scopu] procedurii operationale I 2-3
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 1r 3
|6. Documentele de referintd (reglementiri) aplicabile activititii procedurate | 3-4
[7. ||Definitii si abrevieri ale termenilor utilizai in procedura operationala | 4
8. |[Descrierea procedurii operationale I 4-5
9, |IResponsabilitati si rispunderi in derularea activitaii I 6 |
10. ||Anexe, inregistrari, arhivari I 6
[11. ||Cuprins I 6
12, Iﬁlode]e documente utilizate || 7

-8
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Anexa:

Centrul de sprijin si asistentd de specialitate pentru copii

Nr. din
AVIZAT,
COORDONATOR CENTRU
PROGRAMUL ZILNIC AL COPIILOR
GRUPA............
LUNI MARTI MIERCURI JOI
Responsabil grupi:

Semniitura:




