Ministerul Educatiei, Culturii
i Cercetiirii al Republicii Moldova

ORDIN
Bdlo 4G e LHEF

mun. Chisinda

Cu privire la aprobarea modificarilor si completirilor

in temeiul art.140 alin.(1) lit. b) al Codului educatiei al Republicii Moldova
nr.152 din 17 iulie 2014, in scopul eficientizérii procesului de debirocratizare a
sistemului de raportare si completare a documentatiei scolare, de repartizare a
timpului de muncad a personalului didactic din invatdméntul general in raport cu
norma didactici,

ORDON:

1. A aproba modificirile in Nomenclatorul tipurilor de documentatie scolard si
rapoarte in invdfdmdntul general (Anexa).

2. Institutiile autorizate ale MECC care au competente in domeniul
invdtamantului general vor aduce in concordanti actele normativ-reglatorii
elaborate cu modificirile i completirile documentelor conform punctului 1 al

prezentului ordin.

3. Directia Invataimant general (dl V. Crudu):
3.1. va aduce la cunostintd prezentul ordin Organelor locale de specialitate in
domeniul invitimantului;
3.2. va monitoriza procesul de aplicare a modificarilor documentelor de
debirocratizare;

4. Organele locale de specialitate in domeniul invitiméantului:
4.1. vor aduce la cunostintd prezentul ordin institutiilor de invatimant din
subordine;
4.2. vor monitoriza respectarea modificérilor in aplicarea documentelor de
debirocratizare in institutiile de invatimant din subordine;

5. Conducitorii institutiilor de Invatimaént general:



5.1. vor aduce la cunostinti prezentul ordin cadrelor didactice din institutie;
5.2. vor asigura respectarea modificirilor in aplicarea documentelor de
debirocratizare la nivel institutional.

. Modificirile i completarile documentelor de debirocratizare intrd in vigoare
din data emiterii ordinului.

. Responsabili de punerea in aplicare a prezentului ordin se desemneazia Directia
Invatamant general (d1 V. Crudu), sefii Organelor locale de specialitate in
domeniul invatiméntului si conducitorii institutiilor de inva{amant general.

. Controlul executirii prezentului ordin se pune in sarcina Secrctarului de Stat,
dna Valentina CHICU.

Ministru // Liliana NICOLAESCU —-ONOFREI

Ex. C. Lungu,
022232472



Nomenclatorul
tipurilor de documentatie scolari si rapoarte in invitimantul general

Anexa la ordinud nr. .\\\ %.._%\ din \uN noiembrie 2019

1. Nomenclatorul tipurilor de documentatie scolard si rapoarte In invatamantul general (in continuare Nomenclator) enumera documentele si rapoartele

obligatorii pentru a fi detinute, elaborate si completate in institutia de invatimént general.
2. Nomenclatorul include lista documentelor principale care reflectd si asigurd functionarea normativa a institutiei de invatimant.
3. Nomenclatorul indic# de ciitre cine trebuie intocmite documentele; stabileste céind trebuie elaborate sau completate si ¢t constituie durata de pastrare

4 acestora in arhiva.

4. Responsabilitatea de crearea conditiilor pentru elaborarea, completarea, pastrarca documentatiei scolare aparfine administratiei institutiei de

invatimaént,

5. La decizia institutiei, documentatia se va elabora, completa si pastra in format electronic sau imprimat pe hartie.

Cadrele didactice

Nr. Documentul Cine elaboreazi Cine aprobi/ Perioada Durata de pistrare
d/o verifici elaboririi/completarii
1 Cataloagele scolare (format hartie sau electronic) in | Cadrul didactic Directorul adjunct Pe parcursul anului scolar, 75 ani
conformitate cu Instructiunea de completare a sistematic in conformitate cu
catalogului aprobati prin ordinul MECC (paginile orarul.
rezervate disciplinei scolare de care este responsabil La sfarsitul semestrului 5i a
cadrul didactic). Cataloagele privind instruirea la anului scolar in catalog se vor
domiciliu Cataloagele privind activitatea cercurilor, indica numdrul orelor
sectiilor ete. Cataloagele grupelor cu regim prelungit. proiectate si realizate; media
Registru asociat (disciplina Educatie pentru societate) academicd, procentul calitatii
la fiecare clasi.
2 | Proiectul de lungd durati la disciplina/disciplinele de | Cadrul didactic | Directorul adjunct Péand la 1 septembrie 3 ani
studiu elaboreazi sau
adapteazi Proiectul
de lungi durati
3 Planul Educational Individualizat (pentru elevii cu Cadrul didactic cu | Directorul adjunct Pand la 15 septembrie Pe toatd perioada de
CES) suportul cadrului aflare a elevului in

didactic de sprijin, in
baza recomandirilor
SAP

institufia de
invatimant




4 | Proiectul didactic/demersul actional la o ord sau la Tinerii specialisti, | Vor fi evaluate de citr| Sistematic La decizia cadrulni
unitatea de Invitare, conform curriculumului si cadrele  didactice | directorul adjunct al didactic, dupa
Reperelor metodologice aprobate anual de citre fira grad didactic si | institutiei in scopul necesitate
MECC cadrele didactice ce | acordarii ajutorutui

detin gradul | metodic (si se va oferi

didactic doi. feed-back constructiv.
sugestii de
imbuniititire), doar in
cazul in care se asistd
ore sau se constati
rezultate
nesatisfacitoare ale
elevilor.

5 Portofoliul pentru atestare ce contine actele si | Cadrul didactic Verifica directorul Pe parcursul anului de |3 ani
materialele solicitate de Regulamentul pentru atestare adjunct, Comisiade | invifimant in care cadrul
(Cererea, copia  ultimului  certificat  de atestare didactic este supus atestrii
conferire/confirmare a gradului didactic; certificatele
ce atestd acumularea creditelor in cadrul activititilor
de formare continui pentru ultimii 3 ani, proiectele
lectiilor si activitdtilor publice, publicatii, fisa de
atestare,raportul de autoevaluare, alte materiale si
dovezi.

6 | Tezele semestriale si probele de evaluarc sumativd la | Cadrul didactic Directorul adjunct La sfarsitul semestrului I si la | 3 ani
disciplinele gcolare (continutul probei, baremul de sfargitul anului
corectare, schema de convertire a punctajului in note)

7 Fise de sesizare in caz de violentd, neglijare, | Cadrul didactic Directorul Dupi caz Pe perioada aflarii
exploatare si trafic (ANET) elevului in scoald

Dirigintii de clasi

Nr. Documentud Cine elaboreazi/ Cine Perioada Durata de pastrare

d/o completeazi aprobi/verifici elaboririi/completirii

1. | Catalogul scolar Dirigintele, conform | Directorul adjunct Se pune in aplicare pdnd la 5 | 75 ani

Instructiunii septembrie; se completeazi

zilnic; semestrial si anual se
completeazi situatia scolard a
elevilor, frecventa.




2. | Dosarele personale ale elevilor Dirigintele Directorul La inceputul anului scolar, | 75 ani
pénd la 1 octombrie, la
sférgitul anului scolar, nu mai
tarziu de 2 siptiméni dupi
incheierea  mediilor la
disciplinele scolare sau a
examenelor (claselor
absolvente).

3. | Dosarele elevilor din familii social si economic Dirigintele Directorul In perioada 15 august - 15 | Pe perioada aflarii
vulnerabile, completate conform cerintelor pentru septembrie. elevului in institutia
obtinerea ajutoarelor materiale, indemnizatiei de invatimant
pentru scolarizare si alimentatiei gratuite

4. | Portofoliul clasei/ cartea de viziti a clasei care va Dirigintele Tmpreund | Nu se va verifica §i | Pe  parcursul anului de | La decizia elevilor si
contine calendarul semestrial al activititilor si in cu elevii nu se va aproba. Se | invi{améant dirigintelui, pe
care elevii vor include descrierile si opiniile lor va evalua doar in perioada afldrii
dupi realizarea unor activitiiti cu colegii (descrierea cazul unor elevilor in scoald
evenimentului, poze, produse elaborate etc.) concursuri intre

clase, in cazul in
care se vor inainta
din timp criteriile de
evaluare

5. | Planul activititilor si sedintelor cu parintit Dirigintele Directorul si / sau | Pini la 15 septembrie 4 ani pentru clasele

directorul adjunct primare, 5 ani pentru
clasele gimnaziale, 3
ani pentru clasele
liceale

6 Procesele verbale ale sedintelor consiliului | Secretarul Dirigintele Trimestrial 2 ani
périntilor (inclusiv lista nominali a membrilor | Consiliului parintilor | Directorul adjunct
Consilivlui) si ale sedintelor cu parintii

7. |Fise de sesizare in caz de violentd, neglijare, | Dirigintele Directorul Dupi caz Pe perioada aflirii
exploatare si trafic (ANET) elevului in gcoald

8. | Documentele confirmative si informative cu privire | Dirigintele  asigursl Directorul adjunct Dupi caz. Pe parcursul anului | 1 an
la absenta elevilor indosarierea

9. | Raportul semestrial/anual cu referire la reusita Dirigintele Directorul adjunct 26-31 decembrie 2 ani

scolard (frecventa, media semestriald, procentul
reugitei, procentul calitdtii per discipline §i per clas#)

31 mai-3 iunie
24 -31 mai (clasele absolvente)




Comisiile metodice

Nr. Documentul Cine elaboreazi/ Cine aprobi Perioada elaboririi/completirii Durata de
d/o completeazi piistrare
1 | Documente normative care reglementeazi procesul de | MECC, OLSDI MECC, OLSDI Se vor consulta de citre membrii | Permanent se vor
predare-invitare-evaluare (Curriculum, Standarde de comisiei metodice la inceputul péstra documentele
eficientd a Inviitdrii, Referentialul de evaluare a anului de invitimant (15 august — | in vigoare.
competentelor specifice formate eleviior, Metedologia 10 septembrie) si in timpul anului
de evaluare criteriala prin descriptori, Reperele de invatimant, odatd cu aprobarea
metodologice de organizare a procesului educational la actelor normative noi
disciplina de studiu)
2 | Baza de date cn referire la potentialul didactic al Seful comisiei | Directorul adjunct/ | Pénd la 15 octombrie a fiecdrui an | 5 ani
Comisiei metodice metodice directorul institutiei | de studiu i, dupi caz, pe durata
anului
3 | Evidenta activitatilor de dezvoltare profesionala Registrul elaborat de| Directorul adjunct | Trimestrial 5 ani
realizate seful Comisiei
Metodice
Completat de cadreld
didactice care au
realizat activititi de
diseminare a
informatiei/
practicilor bune
achizitionate la
formirile profesional
la care au participat
4 | Planul de activitate a Comisiei metodice Seful comisiei | Consiliul Anual 2 ani
metodice impreund | profesoral
cu mermbrii
acesteia
5 | Procesele verbale ale sedintelor Comisiei metodice Secretarul Comisiei | Comisia metodici | Trimestrial 2 ani
Metodice
6 | Materialele/produsele elaborate si prezentate la Membrii Comisiet | Seful Comisiei Trimestrial 2 ani
sedinfele metodice metodice metodice
7 | Raport anual asupra activititii realizate 5i rezultatelor | Seful Comisiei | Consiliul Anual 2 ani
obtinute Metodice profesoral




Echipa manageriali a institutiei de invitimant

transpunerea manageriald si concretizarea, prin

selecteazd din Planul-

administratie, dupi

de invatdmént

Nr. Documentul Cine elaboreazi Cine aprobi/ Perioada Durata de pistrare
d/o completeazi elaboririi/completiirii

1 | Legile Republicii Moldova, Hotirdrile Guvernului  Parlamentul, Guvernul,| Parlamentul, Se va completa permanent Permanent
Republicii Moldova, ordinele MECC si OLSDI, MECC, OLDi Guvernu!, MECC,
care reglementeazi activitatea educationala OLDI

2 | Statutul institutiei Echipa  manageriald | Organul ierarhic Se elaboreazi la Iinfiintarea | Permanent

elaboreaza in baza | superior institutiei; poate fi revizuit la
statutului-tip; necesitate in conditiile cadrului
normativ in vigoare

3 | Regulamentul de activitate a institutiei Echipa  manageriald | Consiliul Se elaboreaza la infiintarea | Permanent

elaboreazi 1in baza | Profesoral; institutiei; poate fi revizuit la
regulamentului-tip; se consultd cu necesitate in conditiile cadrului
périntii gi elevii normativ in vigoare

4 | Organigrama structurali si functionald a institutiei | Directorul institutiei | Consiliul de Se elaboreazi la infiintarea | Permanent

administratie institutiei; poate fi revizuit la
necesitate in conditiile cadrului
normativ in vigoare

5 | Baza de date din Sistemul Informational de Administratorul bazei d{ Directorul Se completeazi in conformitate | Permanent
Management in Educatie (SIME), Sistemul date, desemnat de institutiei cu indicatiile MECC
Automatizat de Prelucrare a Datelor (SAPD), director prin ordin
Sistemul de personalizare a actelor de studii responsabil de completg
(SIPAS) rea SIME, SAPD, SIPA]

6 | Pasaportul tehnic al institutiei si registrele de Directorul adjunct | Directorul Se elaboreazd la infiintarea | 5 ani
evidenti a bunurilor materiale, a utilajelor, responsabil de baza | institutiei si institutiei; Se revizuie in luna
chimicalelor si materialelor didactice; Contractele | tehnico materiald/ de | organele abilitate august a fiecirui an de
cu privire la rispunderea pentru bunurile materiale | gospodarie invitimant

7 | Proiectul de dezvoltare a institutiei Echipa manageriald, | Consiliul de Odata la fiecare 3-5 ani Pe . 10 ani

implicand cadrele | administratic parcursul semestrului II al anului
didactice, périntii, de inva{Amant.
elevii.

8 | Planul de activitate al institutiei pentru anul curent | Echipa manageriali Consiliul Pana la 15 august al fiecdrui an | 3-5 ani (in dependent3]
de inviitimant implicind cadre| profesoral de invatimant de durata Planului de

didactice,périntii, elevii dezvoltare)

9 | Planul de invitimént al institutiei, care contine Echipa  manageriald | Consiliul de Péni la 15 august al fiecirui an | 5 ani




prisma specificului institutiei de invitimaént, a
tuturor elementelor Planului cadru de invatimant

cadru de finvitimant
sau se claboreazi de
céitre echipa
managerialid Planul de
invatimént individual
al institutiei  de

caz se coordoneazi
cu OLSDT si se
aprobi de MECC

invitimant;
10 } Schema orarj, inclusiv a activitétilor cercurilor si | Directorul adjunct | Consiliul de Pénd fa 01 septembrie T an
sectiilor sportive, a consultatiilor, orarul semestrial | elaboreazi  schema | administratie
al evalufirilor sumative etc, orari, respectind
cerintele de bazd si
ludnd in considerare
capacititile institutiei,
graficul de
transportare a elevilor
din alte localitati la si
de la scoali.
11 | Dosarul privind activitatea Consiliului Profesoral Directorul adjunct Directorul 10 septembrie-1 octombrie 5 ani
(Planul de activitate (*), procese - verbale, note Consiliul
informative / rapoarte cu referire la subiectele Profesoral
abordate la sedintele Consiliului)
12 | Dosarul privind activitatea Consiliului de Directorul institutiei Consiliul de 20 septembrie - 1 octombrie 5 ani
administratie (Planul de activitate (*), procese - administratie
verbale, note informative / rapoarte cu referire la
subiectele abordate la sedintele Consiliului)
13 | Dosarul privind activitatea Consiliului Elevilor Pregedintele Consiliul elevilor Pini la 1 octombrie a fiecirui an | 3 ani
(Planul de activitate (*), procese - verbale, note Consiliului Elevilor
informative / cu referire la subiectele abordate la
sedintele Consiliului)
14 | Materialele activitatii Consiliului de Eticd Presedintele Consiliul de Eticd | Dupi caz 5 ani
/Secretarul Consiliului
de Eticd
15 | Materialele activittii Comitetului pirintesc (planuri | Presedintele Comitetul parintesc | Trimestrial Dupi caz
de activitate, rapoarte, procese-verbale etc) comitetului parintesc
16 | Dosarul privind bugetul planificat si executat Echipa manageriala Consiliul de lunar 5 ani

(prezentat pe articole)

administratie




17 | Raportul statistic nr 1-SGL Activitatea institutiilor | Echipa  manageriald | Directorul 20 septembrie-1 octombrie 12 ani
de invatiméant primar i secundar general la inceputul (sccretariatul institutiei
anului de studii institutiei) compileazi
in baza datelor din
cataloage completate
de citre dirigintii de
clasd. Datele incluse
in raport trebuie si
coincidd cu datele
incluse in SIME
18 | Raport statistic la final de an — $G-3 despre numarul | Directorul adjunct Directorul Pani la 30 august anual 3 ani
elevilor promovati/ admisi dupa | septembrie pe
cicluri de scolaritate;
19 | Raportul statistic nr 83 cu privire la Personalul Directorul adjunct Directorul Péni la 20 septembrie a fiecirui | 5 ani
incadrat in institutiile de invitimant primar si an de invifimant
secundar general la inceputul anului de studii
20 | Registrul alfabetic de evident’ a elevilor Directorul Directorul Péni la 15 septembrie 75 ani
21 | Dosarele personale ale elevilor Dirigintii de clasa Directorul Anual Pe durata aflarii
elevului in scoali si
3 ani dupa absolvirea
institutiei de catre
acesta
22 | Dosare personale ale angajatilor (cererile, formulare, | Directorul adjunct Directorul Luna august a fiecirui an 75 ani
curriculum vitae, copiile si extrasele din ordinele de
angajare, transferare, delegare, demisie, exprimare a
recunostintei, copiile documentelor personale,
caracteristici, fisele de evidenti a cadrelor, document
privind organizarea atestirii si stabilirea calificirii,
contractele individuale de munci, cererile angajatilor
privind acordarea concediului anual)
23 | Figele medicale ale angajatilor si elevilor Director adjunct, | Directorul Pani la 5 septembrie 5 ani
secretariat
24 | Registrul de evidentd a contractelor individuale de | Directorul adjunct Directorul Luna august a fiec#irui an 50 ani
muncé incheiate cu angajatii
25 | Listele tarifare gi tabelele lunare de evidentd a Directorul adjunct Directorul Lunar 5 ani

timpului de munc3 a salariatului, Registrul de




evidentd a orelor absentate gi suplinite

26 | Registrul de eviden{ii a atestirii cadrelor didactice | Presedintele Comisiei | Directorul Se completeazi anual péna la 30 | 10 ani
si manageriale, procesele-verbale ale comisiilor de | de atestare, Directorul octombrie a fiecarui an de studiu
atestare adjunct
27 | Raportul semestrial de monitorizare a procesului Directorul adjunct Consiliul 26 decembrie-10 ianuarie 5 ani
educational conform indicatorilor de bazi, (realizareq profesoral
Planului de invitdmant, rezultatele academice
(indicatori statistici privind calitatea procesului
educational: media semestriald/ anuali, procentul
reusitei, procentul calititii la nivel de clase/ trepte de
scolaritate/ institutie, frecventd, gcolarizare, abandon
scolar), constatarea dinamicii si tendinfelor.
28 | Raport statistic si narativ asupra activititii institugiei, | Directorul Consiliul profesoral | P4na la 30 iunie a fiecirui an de | 10 ani
inclusiv privind rezultatele evaludrilor najionale Consiliul de invatamant
administrafie
29 | Note informative cu privire la realizarea obiectivelor | Directorut Consiliul Profesoral | Pe parcursul anului Pe durata realizirii
din Planul de dezvoltare strategicd si Planul anual de Consiliul de Planului de
activitate a institutiei de invatimant (in baza administratie (dupa Dezvoltare a
indicatorilor stabiliti) caz) Institutiei
30 | Registrul de evidents a bunurilor materiale ale Directorul adjunct | Directorul Pe parcursul anului 5 ani
institutiei si actele de decontare, procesele verbale | responsabil de
de primire-predare a bunurilor materiale, procesele | problemele
verbale de decontare a valorilor materiale gospodéresti
31 | Registrele de inventariere si de migcare a fondului | Bibliotecarul Directorul adjunct | Sistematic Piana la lichidarea
bibliotecii, de evidentd a literaturii i manualelor bibliotecii
pierdute
32 | Lista resurselor didactice existente in institutie, Bibliotecarui Directorul adjunct | Anual pani la 25 august 2 ani
conform disciplinelor gcolare ( harti, plangete,
atlase, reactive, etc)
33 | Cartea de ordine cu privire la activitatea de bazi Directorul Directorul Dupé necesitate 5 ani
34 ! Cartea de ordine cu privire la personal (angajarea, Directorul Directorul Dupi necesitate 75 ani
demisia, activitatea prin cumul, acordarea concediilon
delegarea la evenimente i stagii de formare etc)
35 | Cartea de ordine cu privire la elevi (inmatriculare, | Directorul Directorul Dupa necesitate 50 ani

exmatriculare, transfer, promovare, sanctionare,

distinctii etc)




36 | Procesele-verbale / extrase din procese-verbale si Directorul Directorul La sférsitul anului de studiu 75 ani
borderourile examenelor privind absolvirea
gimnaziului si liceului
37 | Lucririle de examen (clasele IX, XII) si tezele Directorul adjunct Directorul La sfarsitul semestrului i a|3ani
semestriale (clasele X-XII) anului de inva{imént
38 | Registrele de evidentd si eliberare a actelor de studiu | Directorul Directorul La sfirgitul anului de studiu 75 ani
la absolvirea gimnaziului si a liceului (separat)
39 | Fise de sesizare n caz de violenti, neglijare, Secretariatul institutiei | Directorul Pe parcursul anului 5 ani
exploatare gi trafic (ANET) asigurd indosarierea si
inregistrarea
40 | Registrul de evidentd a corespondentei receptionate | Secretariatul institutiei | Directorul Pe parcursul anului 5 ani
asigurd indosarierea si
inregistrarea
41 | Registrul de evidentd a corespondentei expediate Secretariatul institutiei | Directorul Pe parcursul anului 5 ani
asigurd indosarierea si
inregistrarea
42 | Registrul de audient a cetéfenilor Directorul Directorul Séptimanal 3 ani
43 | Rezultatele evaludirilor externe si planul de remediersel Organele abilitate in | Directorul Pe parcursul anului 5 ani
a lacunelor/ neconformititilor constatate realizarea evaluérilor
externe
44 | Rezultatele evaludrii interne a activitii{ii cadrelor Directorul adjunct Directorul La sfirgitul anului de studiu 5 ani
didactice din instituie
45 | Registrul de evidenti a sugestiilor persoanelor care | Secretariat Directorul Pe parcursul anului 5 ant
au vizitat institutia
46 | Registrul de observatii §i sugestii ale Secretariat Directorul Zilnic 5 ani
administratorului de serviciu

NOTA: Planurile de activitate notate cu * pot fi incluse si in Planul anual de activitate a institutiei

NOTA: Datele din rapoartele statistice 1-SGL, $G-3 si Raportul nr.83 vor coincide cu datele din bazele de date SIME, SAPD, SIPAS si se vor completa in anul
2020. Ulterior, incepénd cu anul 2021 Biroul National de Statistici va prelua aceste date din SIME si nu le va solicita separat de la institutiile de invitimant.

NOTA: Cerintele fata de

Portofoliul psihologului sunt reglementate prin Nomenclatorul documentelor psihologului, aprobat prin ordinul MECC nr.02 din 02.01.2018;

Portofoliul psihopedagogului sunt reglementate prin Nomenclatorul documentelor psihopedagogului, aprobat prin ordinul MECC nr. 212 din 27.02.2018
Portofoliul cadrului didactic de sprijin sunt reglementate prin Reperele metodologice privind activitatea cadrului didactic de sprijin in institutiile de invitimant
general, aprobat prin ordinul MECC nr, 209 din 27.02.2018




