Ministerul Educatiei, Culturii
si Cercetirii al Republicii Moldova

ORDIN
6. 06 QOM,, 593

mun. Chisindu

Ref: Cu privire la aprobarea Nomenclatorului
tipurilor de documentatie si rapoarte in
educatia timpurie

In temeiul art.140, alin.(1), lit. b) al Codului educatiei, si in scopul
eficientizarii procesului de debirocratizare a sistemului de raportare si
completare a documentatiei in sistemul educatiei timpurii,

ORDON:

1. A aproba Nomenclatorul tipurilor de documentatie si rapoarte in
educatia timpurie (Anexa).
2. Directia invitimant general (dl Valentin Crudu, sef):
2.1. va aduce la cunostintd prezentul ordin organelor locale de
specialitate in domeniul invatdmantului;

2.2. va monitoriza procesul de aplicare a documentului.

3. Organele locale de specialitate in domeniul invatdmantului:

3.1. vor aduce la cunostinta prezentul ordin institutiilor de invatdmant
general, care oferd servicii de educatie timpurie - crese, gradinite,
complexe educationale (scoli primare-gradinite, gimnazii-
gradinite);

3.2. vor monitoriza procesul de aplicare a documentului in institutiile
de invatdmant general, care ofera servicii de educatie timpurie -
publice si private.

4. Conducitorii institutiilor de invitamant general, care oferd servicii de
educatie timpurie:



4.1. vor aduce la cunostintd prezentul ordin cadrelor didactice,
nedidactice si personalului auxiliar din institutiile de invatamant
general care oferd servicii de educatie timpurie:

4.2. vor asigura respectarea prevederilor actului normativ la nivel
institutional.
5. Prevederile Nomenclatorul tipurilor de documentatie si rapoarte in
educatia timpurie intrd in vigoare de la data semndrii prezentului ordin.

6. Responsabil de punerea in aplicare a prezentului ordin se desemneazi
Directia Invatimant general (dl Valentin Crudu, sef), sefii organelor locale
de specialitate in domeniul invatimantului si conducdtorii institutiilor de
invatdmant general, care ofera servicii de educatie timpurie.

7. Controlul executirii prezentului ordin se pune in sarcina secretarului de stat
in domeniul educatiei, dnei Natalia Griu.

Ministru /‘j , I Igor SAROV

Ex.: Maria Vrinceanu, 022 23 71 97



ANEXA
la ordinul MECC nr. 593 din 26 06. J0A0

NOMENCLATORUL

tipurilor de documentatie si rapoarte in educatia timpurie

Nomenclatorul tipurilor de documentatie si rapoarte in educatia timpurie (in continuare - Nomenclator) enumera
tipurile de documente/acte normative §i rapoarte obligatorii pentru a fi detinute si cunoscute, elaborate si completate de
catre cadrele didactice si de conducere, personalul non-didactic si administrativ din institutiile de educatie timpurie (in
continuare - /ET) din Republica Moldova.

Nomenclatorul include lista documentelor principale care reflecta si asigura functionarea normativa a IET.

Nomenclatorul este elaborat in corespundere cu obligatiunile de functie ale cadrelor didactice si de conducere, non-
didactice din IET, conform prevederilor cadrului normativ-reglator in vigoare.

Responsabilitatea de creare a conditiilor pentru elaborarea, completarea, pastrarea documentatiei apartine administratiei
1IET;

La decizia institutiei documentatia se va elabora, completa si pastra in format electronic sau imprimat pe hértie.
Nomenclatorul este adresat cadrelor didactice si de conducere din IET, structurilor autorizate ale MECC cu functii de
monitorizare si control in sistemul educational (ANACEC, OLSDI, CRAP).

1. CADRUL DIDACTIC/EDUCATOR, CONDUCATOR MUZICAL

Nr Documentul Cine Cine aproba/ Perioada elaborarii/ Durata de
.ct elaboreaza/ verifica completirii pastrare
completeaza
1 | Documente normative care reglementeaza procesul de MECC / Directorul Se vor consulta de Permanent,
predare-invatare-evaluare (Cadrul de referinta al Cadrul didactic catre cadrele didactice | pana la o noua
educatiei timpurii, Standarde de invdatare §i dezvoltare si de conducere la editie




a copilului de la nastere pdnda la virsta de 7 ani,
Curriculumul pentru educatia timpurie)

15 septembrie), si in
timpul anului de
studii, odata cu
aprobarea actelor
normative noi

Suporturi didactice privind implementarea curriculum- MECC / Directorul Se vor consulta de Permanent,
ului (Ghidul de implementare a Standardelor de | Cadrul didactic catre cadrele didactice | pana la o noua
invdtare si dezvoltare a copilului de la nastere pand la i si de conducere la editie
varsta de 7 ani §i a Curriculum-ului pentru educafia fricegutial (15 ?Ug],'.lSt-
, . . . . SIS 15 septembrie), in
timpurie din perspectiva Cadrului de referinta a timpul anului de
educatiei  timpurii  din  Republica  Moldova, studii, odata cu
Metodologia de monitorizare si evaluare a dezvoltdrii aprobarea actelor
copilului in baza SIDC, Repere metodologice de normative noi
organizare a procesului educational, aprobate de
MECC pentru anul de referinta, Metodologia ANET
etc.)
Proiectarea globala si proiectarea tematica la grupa de | Cadrul didactic Metodistul/ Pana la 1 septembrie — 2 ani
vArsta respectivi directorul 1-2 proiecte tematice.
Dupa evaluarea
initiald a copiilor, pe
parcursul anului de
studii se va completa
cu teme de interes ale
copiilor
Proiectarea zilnica, inclusiv proiectarea didactica a | Cadrul didactic Metodistul/ Zilnic La decizia
activitatii integrate, conform Curriculum-ului si directorul, in cadrului
scopul acordarii didactic

Reperelor metodologice aprobate de catre MECC

ajutorului metodic,
si se va oferi feed-
back
constructiv/sugestii
de imbunatatire,




doar in cazul in
care se asista
activitati sau se
constata rezultate
nesatisfacatoare ale

copiilor.

6 | Proiecte didactice ale activitatilor extrascolare | Cadrul didactic Metodistul/ La necessitate, La decizia
(matinee, distractii, sarbatori muzicale, excursii etc.), directorul in scopul | conform Planului de cadrului
desfisurate conform Planului anual de activitate al acordarii ajutorului activitate al IET didactic
institutiei metodic, si se va pentru anul in curs

oferi feed-back
constructiv/sugestii
de imbunatatire,
doar in cazul in
care se asista
activitati sau se
constata rezultate
nesatisfacatoare ale
copiilor.

7 | Planul Educational Individualizat (pentru copiii Cadrul didactic Metodistul/ La necesitate, in Pe toata

cu CES) cu suportul directorul conformitate cu perioada de
cadrului didactic recomandarile SAP- aflare a
de sprijin si ului copilului in
CMI IET

8 | Regimul zilei grupei respective de copii, pentru anul de | Cadrul didactic Metodistul/ La inceputul anului de 2 ani
studii in curs* (afisat pentru parinti) directorul studii

9 |Planul de invatamént / activitati integrate, | Cadrul didactic Metodistul/ La inceputul anului de 1 ani
extracurriculare §i extrascolare pentru grupa respectivi directorul studii
de copii, pentru anul de studii in curs

10 | Fise de monitorizare si evaluare a dezvoltarii copiilor | Cadrul didactic Metodistul/ La inceputul 2 ani
(la varsta respectivd) si instrumente de monitorizare si directorul (septembrie) si finele

evaluare aplicate in evaludrile initiale, sumative si




finale (chestionare, fise de lucru, probe practice-

(aprilie) anului de

descriere etc.). studii
11 | Portofoliile copiilor din grupa respectiva (vezi Anexa | Cadrul didactic Metodistul/ La momentul Pe perioada
1.1 la prezentul Nomenclator) impreuna cu directorul inmatricuarii in IET si aflarii
parintii se completeaza pe copilului in
parcursul anului de IET
studii
12 | Portofoliul grupei de copii (vezi Anexa 1.2 la Cadrul didactic Metodistul/ La inceputul anului de | Pe perioada
prezentul Nomenclator)* impreunad cu directorul studii si se aflarii copiilor
parintii completeaza pe din grupa
parcursul anului de respectiva in
studii IET
13 | Planul activitatilor si sedintelor cu parintii din grupa Cadrul didactic Metodistul/ Pind la 15 septembrie 1 ani
respectiva* directorul al anului de studii
14 | Registrul proceselor verbale ale sedintelor cu parintii Secretarul Cadrul didactic, Trimestrial 1 ani
(se vor perfecta intr-un registru special sigilat, Co‘mi.tetului de metodistul/
numerotat, parafat si semnat de directorul instituiei | Parinti al grupei directorul
pentru autentificare, conferindu-i statut de document)*
15 | Registrul de evidenta a frecventei copiilor* Cadrul didactic Directorul Se completeaza zilnic, 5 ani
la copiii absenti se va
indica motivul:
concediul périntilor,
boala, carantind, stare
familiala)
16 | Registrul cu date complete despre parinti* Cadrul didactic Directorul La inscrierea copiilor 5 ani
in grupa si la
necesitate
17 | Raport de evaluare a dezvoltarii copiilor in baza SIDC, | Cadrul didactic Metodistul/ La inceputul si finele 5 ani
per grupa — grafic/statistic si textual- conform directorul anului de supus

Metodologiei de monitorizare §i evaluare a dezvoltdrii
copilului in baza SIDC




18

Raport privind dezvoltarea copilului conform SIDC | Cadrul didactic Metodistul/ Se elaboreaza pentru Se transmite
(pentru grupele pregétitoare) directorul fiecare copil care scolii primare
absolveste grupa la care merge
pregatitoare. copilul
19 | Portofoliul  pentru  atestare, care  contine | Cadrul didactic Metodistul/ Pe parcursul anului de 5 ani
documentele/materialele solicitate de Regulamentul de directorul, invatamant in care

atestare

Comisia de atestare

cadrul didactic este
supus atestarii

20

Plan individual de dezvoltare personala si profesionala

Cadrul didactic

Metodistul/
Directorul

Luna august a fiecarui
an de studii

Pentru anul in
curs

Noti':

Cu * sunt marcate documentele care sunt obligatorii doar pentru educator

Notda®: Cerintele fata de:

Portofoliul psihologului este reglementat prin Nomenclatorul documentelor psihologului, aprobat prin ordinul MECC nr.02 din

02.01.2018;

Portofoliul psihopedagogului este reglementat prin Nomenclatorul documentelor psihopedagogului, aprobat prin ordinul

MECC nr. 212 din 27.02.2018

Portofoliul cadrului didactic de sprijin este reglementat prin Reperele metodologice privind activitatea cadrului didactic de

sprijin in institufiile de invatamdnt general, aprobat prin ordinul MECC nr. 209 din 27.02.2018.




2. METODISTUL* SI CENTRUL/CABINETUL METODIC

Nr Documentul Cine elaboreaza/ Cine aproba/ Perioada Durata de
.ct completeaza verifica elaborarii/ pastrare
completirii
1 | Documente normative care reglementeaza procesul MECC / Metodistul Directorul Se vor consulta de Permanent,
de predare-invitare-evaluare (Cadrul de referinta cétre cadrele pana la o noua
al educatiei timpurii, Standarde de invdatare §i didactice si de editie
dezvoltare a copilului de la nagstere pdnd la virsta conducere la
de 7 ani, Curriculumul pentru educatia timpurie) inceputul (15
august-15
septembrie), in
timpul anului de
studii, odati cu
aprobarea actelor
normative noi
2 | Suporturi  didactice  privind implementarea | MECC / Metodistul Directorul Se vor consulta de Permanent,
curriculum-ului ~ (Ghidul de implementare a catre cadrele pana la o noua
Standardelor de invdtare si dezvoltare a copilului de didactice si de editie
la nastere pana la vdarsta de 7 ani si a Curriculum- conducere la
R 5 inceputul (15
ului pentru educatia timpurie din perspectiva m::gp:spl 5
Cadrului de referinfa a educatiei timpurii din septembrie), in
Republica Moldova, Metodologia de monitorizare i timpul anului de
evaluare a dezvoltarii copilului in baza SIDC, studii, odata cu
Repere metodologice de organizare a procesului aprobarefi actel_or
educational, aprobate de MECC pentru anul de normatve noi
referintd, Metodologia ANET etc.)
3 | Compartimentul din Planul anual al IET privind Metodistul impreuna Directorul/ Pina la 15 august 5 ani
activitatea metodica si de organizare a procesului cu cadrele didactice Consiliul al fiecarui an de
educational si extrascolar. pedagogic studii




4 | Planul calendaristic de activitate a metodistului Metodistul Directorul Trimestrial 5an
(conform compartimentului din Planul anual privind
organizarea procesului educational)
5 | Plan individual de dezvoltare personala si Metodistul Directorul Lunile august- 5 ani
profesionala septembrie al
fiecarui an de
studii
6 | Proiectiri ale activitafilor metodice desfasurate in Metodistul Directorul Conform Planului 5 ani
cadrul institutional/raional/ municipal/national. de activitate
7 | Registru de verificare si analizd a procesului Metodistul Directorul Conform Planului 1 ani
educational de activitate
8 | Registrul proceselor verbale a activitatilor metodice Metodistul Directorul Conform Planului 1 ani
de activitate
9 | Baza de date cu referire la potentialul didactic al Metodistul Directorul Panala 15 5 ani
IET octombrie a
fiecarui an de
studii si, dupa caz,
pe durata anului
10 | Registrul de evidenta a activitdtilor de dezvoltare Metodistul, se Directorul Trimestrial 5 ani
profesionala realizate completeaza de
cadrele didactice care
au realizat activitati de
diseminare a
informatiei/practicilor
bune achizionate la
formarile profesionale
la care au participat
11 | Planul de invatamant al IET /activitati integrate, Metodistul Consiliul La inceputul lunii 1 an
extrascolare si extracurriculare, transpunerea pedagogic / octombrie, dupa
manageriala si concretizarea, prin prisma directorul evaluarea initiala a

specificului IET

copiilor




12 | Schema orara a activitatilor de muzica si educatie Metodistul impreuna Directorul La inceputul 1 an
fizica (per grupe) in anul curent de studii cu educatorii si anului de studii

conducitorul muzical

13 | Raport privind rezultatele monitorizarii si evaludrii | Metodistul impreuna Directorul La finele anului de 5 ani
copiilor in baza SIDC — grafic/statistic si narativ cu toate cadrele studii, se pune in
(pentru toate grupele de varsta) si masurile care se didactice discutie la ultimul
impun Consiliu

pedagogic

14 | Rapoarte privind rezultatele evaluarilor interne a Metodistul/ directorul Directorul Pe parcursul anului 5 ani
activitatii cadrelor didactice din IET

15 | Raport privind realizarea Planului anual al Metodistul/ directorul Directorul Anual 5 ani
institutiei, compartimentul referitor la activitatea
metodica si de organizare a procesului instructiv-
metodic”

16 | Pasaportul Centrului/Cabinetului metodic Metodistul Directorul Se elaboreazi la Pe durata
(inventarul bazei materiale, a actelor normative si a crearea CM; se existentei CM
surselor didactice existente in vederea realizarii revizuie in luna
procesului educational conform domeniilor de august/septembrie
dezvoltare a copilului din SIDC si domeniilor de a fiecarui an de
activitate din CET) studii.

Nota:
*In IET in care nu este metodist, activitatea acestuia este realizatii de citre director.
3. DIRECTORUL/ADMINISTRATIA IET
Nr Documentul Cine elaboreaza/ Cine aproba/ Perioada Durata de
.ct completeaza verifica elaboririi/ pastrare
completirii
1 | Legile Repuiblcii Moldova, Hotararile de Guvern, MECC OLSDI Se va complete Permanent,
instructiuni, metodologii, ordine ale MECC si permanent pana la
OLSDI, care reglementeazi activitatea educationala abrogare

alET




Regulamentul de organizare si functionare a IET Directorul impreuna cu Consililul de Se perfecteaza in 1 an
(elaborate in baza Regulamentului tip al IET) o echipa de cadre administratie baza
didactice si parinti Regulamentului-
tip al IET, anual
se completeaza
Regulamentul intern al IET Directorul impreuna cu Consililul de La inceputul 1 an
o echipd de cadre administratie anului de studii
didactice si parinti
Organigrama structurala si functionald a IET Directorul Consililul de Se elaboreaza la Permanent
administratie infiintarea IET;
poate fi revizuita,
la necessitate in
conditiile cadrului
normativ in
vigoare
Baza de date din Sistemul Informational de Administratorul Bazei Directorul Se completeaza in Permanent
Management in Educatie (SIME) de date, desemnat de conformitate cu
director prin ordin, indicatiile MECC
responsabil de
completarea SIME
Plan de dezvoltare al IET Directorul, metodistul, Consiliul de Se elaboreaza o 5 ani
implicand cadrele administratie data la 5 ani
didactice, parintii,
reprezentantii
comunitatii
Plan anual de activitate al [ET Directorul, metodistul, Consiliul de Pana la 15 august S ani
implicand cadrele administratie al fiecarui an de
didactice, parintii, studii
reprezentantii
comunitatii
Plan calendaristic al activitatii manageriale Directorul Consiliul de Lunar S ani

administratie




Proiectari manageriale ale activitatilor organizate in Directorul Directorul Dupa caz 5 ani
institutie la nivel institutional/ raional/ municipal/
republican/international pentru ultimul an de studii
10 | Dosarul privind activitatea Consiliului pedagogic al Secretarul Consiliului Directorul, Trimestrial/ anual | 5 ani, pe durata
IET (Planul de activitate (*), procese verbale, note pedagogic/ metodistul Consiliul Planului de
informative, rapoarte cu referire la subiectele pedagogic dezvoltare
abordate la sedintele consiliului). strategica a
IET
11 | Dosarul privind activitatea Consiliului de Secretarul Consiliului Directorul, 20 septembrie - | 5 ani, pe durata
administratie (Planul de activitate (*), procese de administratie Consiliul de 1 octombrie Planului de
verbale, note informative, rapoarte cu referire la administratie dezvoltare
subiectele abordate la sedintele Consiliului). strategicd a
IET
12 | Dosarul privind activitatea Consiliului de Etica Presedintele/ secretarul Consiliul de Dupa caz 5 ani
Consiliului de Etica Etica
13 | Dosarul privind activitatea Comisiei Directorul/Metodistul Comisia Dupa caz 5 ani
multidisciplinare multidisciplinara
14 | Raport si Note informative cu privire la realizarea | Directorul/metodistul Consiliul Pe parcursul Pe durata
Planului de dezvoltare si a Planului anual de pedagogic, anuluiu realizarii
activitate a IET (in baza indicatorilor stabiliti, dupa Consiliul de Planului de
formatul tipizat, aprobat la nivel national). administratie dezvoltare
strategic a [ET
15 | Plan individual de dezvoltare personala si Directorul Consiliul de Luna august al 5 ani
profesionala administratie fiecarui an de
studii
16 | Dosarul activitatilor cu parintiii (Planul activitdtilor | Secretarul Comitetului Directorul Trimestrial Pe durata
si procesele verbale ale sedintelor cu Comitetul de de parinti mandatului
parinti al IET; note informative discutate la sedinte)
17 | Dosarul privind bugetul anual planificat si executat Directorul/sef de Consiliul de Lunar 5 ani
(prezentat pe articole) gospodarie/contabilul, administratie
dupi caz

10




18 | Dosarele personale ale angajatilor * Directorul Consiliul de Luna august al 75 ani
administratie fiecarui an de
studii
19 | Registrul de evidenta a contractelor individuale de Directorul Consiliul de Lunile august- 50 ani
muncd incheiate cu angajatii * administratie septembrie a
Directorul fiecarui an de
studii
20 | Listele tarifare si tabelele de evidenta a timpului de Directorul Directorul Lunar S ani
munca a salariatului, Registrul de evidenta a orelor
absentate si suplinite*
21 | Registrul de evidenta a atestarii cadrelor didactice si | Presedintele Comisiei Directorul Se completeaza 10 ani
manageriale, procesele verbale ale comisiilor de de atestare, anual pina la 30
atestare metodistul/directorul octombrie a
fiecarui an de
studii
22 | Cartea de ordine cu privire la activitatea de baza Directorul Directorul Dupi necesitate 5 ani
23 | Cartea de ordine cu privire la personal* (angajarea, Directorul Directorul Dupa necesitate 75 ani
demiterea, activitatea prin cumul, acordarea
concediilor, delegarea la evenimente si stagii de
formare etc.)
24 | Cartea de ordine cu privire la copii (inmatriculare, Directorul Consiliul de Dupa necesitate 75 ani
exmatriculare, transfer etc.) administratie
25 | Dosarele copiilor (cererea, actele necesare pentru Directorul Consiliul de Dupi necesitate Pe tot
inmatriculare). Raport cu referire la inmatricularea administratie Pani la 15 parcursul
copiilor. septembrie a aflarii
anului de studii copilului in
IET
26 | Registrul de evidenta si eliberare a Raportului Directorul Consiliul de La sfirsitul anului 2 ani

privind dezvoltarea copilului in baza SIDC pentru
copiii care au absolvit IET, Rapoartele individuale
privind dezvoltarea copiilor in baza SIDC, care au
absolvit IET

administratie

de studii

11




27 | Fise de sesizare in caz de violenta, neglijare, Coordonatorul Directorul Dupa caz 5 ani
exploatare si traffic (ANET) ANET

28 | Registrul de audientd a cetitenilor si de evidentd a Directorul Directorul Pe parcursul 3 ani
petitiilor/sugestiilor persoanelor care au vizitat IET anului

29 | Registrul de evidentd a corespondentei Directorul Directorul Pe parcursul 5 ani
primate/expediate anului

30 | Raport statistic nr.85-edu privind activitatea [ET la Metodistul, sef de Directorul Péana la 31 1 an
inceputul anului de studii (se transmite Biroului gospodérie decembrie a
National de Statistici) — va coincide cu datele din anului in curs
SIME***

31 | Raport privind evidenta copiilor de 0-7 ani din | Directorul impreuna cu Consiliul de La inceputul I an
districtul gradinitei. cadrele didactice si administratie anului

non-didactice si APL calendaristic

32 | Rapoarte privind rezultatele evaluarilor externe a Organele abilitate in Directorul Dupa caz 5 ani
IETsi planul de remediere a lacunelor/ realizarea evaludrilor
neconformitatilor constatate externe

33 | Registrul de evidenta a plimbdrilor si excursiilor Directorul impreuni cu Directorul La necesitate 1 ani
organizate pentru copii in afara institutiei metodistul si cadrele

didactice

34 | Dosarul privind alimentatia (Mapa si Registrul de Directorul impreuni cu Consiliul de La necesitate Pe parcursul
evidenta a contractelor cu agentii economici, ordin asistentul medical si administratie mandatului
de constituire a Comisiei de triere, Mapa si Registrul seful de gospodarie
de evidentd a contractelor cu laboratoare
specializate in vederea prelevarii probelor cu referire
la calitatea apei potabile, a produselor alimentare, a
materiei prime si a bucatelor finite).

35 | Dosarul cu actele/ rapoartele/ materialele solicitate Directorul impreund cu La necesitate

de Agentia pentru Supraveghere tehnica privind
siguranta antiincendiara si protectie civila

seful de gospodirie

Pe perioada
mandatului

Nota': Planurile de activitate notate cu (*) pot fi incluse si in Planul anual de activitate a IET

12




Notd® : Actele notate cu (**) se stabilesc in coordonare cu specialistii de la Resurse umane

Nota?: (***) Datele din raportul statistic 85-edu vor coincide cu baza de date SIME, se vor completa la finele anului calendaristic
si vor fi transmise Biroului National de Statisticd (BNS). Ulterior, incepand cu anul 2021 BNS va prelua aceste date din SIME

si nu le va solicita separat de la IET.

4. SEFUL DE GOSPODARIE

Nr. Documentul Cine elaboreaza/ Cine aproba/ Perioada Durata de
ct completeaza verifica elaboririi/ pastrare
completarii
1 | Pasaportul tehnic al IET Sef de gospodarie Directorul si Se elaboreaza la S ani
organelle infiintarea IET; se
abilitate revizuie in luna
august a fiecarui
an de studii.
2 | Registrele de evidentd a bunurilor materiale, a Sef de gospodarie Directorul 5 ani
utilajelor, chimicatelor si materialelor didactice si a
actelor de decontare, procese verbale de primire-
predare a bunurilor materiale, procesele verbale de
decontare a bunurilor materiale
3 Contractele cu privire la raspunderea pentru bunurile Sef de gospodarie Directorul La necesitate 5 ani
materiale
4 | Demersuri privind lucrarile de reparatie/renovare/ | Sef de gospodirie Directorul La necesitate 5 ani

constructie sau dotare.

13




5 | Registrul de evidentd a temperaturii, energiei | Seful de gospodarie Directorul Lunar I an
termice/electrice, a consumului de apa in incédperile
IET (salile de grupa, dormitoare, blocuri sanitare,
sdlile muzicale/sport, bloc alimentar, depozite, blocuri
sanitare).

6 | Cerintele de securitate §i sanatate in muncad/protectie | Sef de gospodarie Directorul La inceputul Pe perioada
civila in IET si Registrul de evidenta a instructajului anului de studii functionarii IET
personalului

8 | Note informative cu privire la realizarea Planului | Seful de gospodarie Directorul, Pe parcursul Pe durata
anual de activitate a IET (compartimentul dezvoltarea Consiliul de anuluiu, la realizarii Planului
bazei tehnico-materiale). administratie solicitare anual de activitate

alET
5. ASISTENTUL MEDICAL
Nr Documentul Cine elaboreaza/ Cine aproba/ Perioada elaborarii/ Durata de
.ct completeaza verifica completarii pastrare
1 Ordine, regulamente, indicatii si recomandari | Organele centrale | Organele locale Se va completa Permanent,
metodice privind sandtatea copiilor (inclusiv, de specialitate de specialitate permanent pana la
Regulamentul sanitar a institufiei de educatie timpurie abrogare
(2016); Instructiunea cu privire la organizarea
alimentatiei copiilor si elevilor in institutiile de
invatamant general (HG nr.722/2018), Recomandari
pentru un regim alimentar sandtos §i activitate fizica
adecvatd in institufiile de invatamdnt din Republica
Moldova (2016), Instructiunea cu privire la ocrotirea
viefii si sandtatii copiilor in IET (2019) etc.).
2 | Fisele de sanatate ale copiilor. Asistentul medical Directorul La inmatricularea

copilului

Pe perioada
aflarii copilului

in IET
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3 Fisele medicale ale copiilor (f.026-u) si a personalului | Asistentul medical Directorul La inmatricularea Pe perioada
copilului, pentru aflarii copilului
personal — semestrial | in I[ET
4 | Planul anual de activitate (extras din Planul anual de | Asistentul medical Directorul Pana la 15 septembrie I an
activitate a IET) a fiecdrui an de studii
5 | Planul lunar/saptamanal de activitate Asistentul medical Directorul Lunar/saptamanal 1 an
6 | Planul de masuri de diminuare a morbiditatii in IET | Asistentul medical Directorul Pana la 15 septembrie 1 an
al fiecarui an de
studii
7 | Meniul model pe 10 zile, coordonat cu subdiviziunile | Asistentul medical Directorul La inceputul anului I an
teritoriale ale Agentiei Nationale de Sanatate Publicd | impreuni cu de studii
bucatarul-sef/
bucatarul
8 | Meniul zilnic de repartitie Asistentul medical Directorul Zilnic I an
impreuna cu
bucatarul-sef/
bucatarul si
magazionerul
9 | Instructiunea institutionald cu privire la curdtarea, | Asistentul medical Consiliul de Pana la inceputul 1 an,
dezinfectia si igiena spatiilor, utilajelor, instalatiilor si | impreuna cu administratie anului de studii se modifica
ustensilelor, precum si controlul daunatorilor. directorul annual in
(HG 722/2018) functie de
necesitate
9 | Fisa de declaratie urgenta a bolilor infectioase, | Asistentul medical Directorul Dupa caz 1 an
intoxicatiilor, toxi-infectiilor alimentare acute, reactii
adverse la administrarea preparatelor imuno-biologice
(£,058/1)
10 | Registrul de evidentd/ lista copiilor cu regim alimentar | Asistentul medical Directorul Dupa caz I an
de crutare
11 | Registrul pentru antropometria copiilor Asistentul medical Directorul La inceput si la sfarsit | Pe parcursul

de an si, dupa caz

aflarii copilului

in [ET
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12 | Registrul de evidentd a pastrarii si decontdrii | Asistentul medical Directorul Permanent 5 ani
medicamentelor

13 | Registrul de evidenta a sustinerii examenului medical | Asistentul medical Directorul Permanent 5 ani
si instruirea igienicd a personalului

14 | Registrul privind starea sanatatii lucratorilor blocului | Asistentul medical Directorul Zilnic 5 ani
alimentar

16 | Registrul frecventei copiilor per institutie (cati copii se | Asistentul medical Directorul Zilnic 5 ani
alimenteaza zilnic)

17 | Registrul de eviden{d a traumatismelor copiilor in | Asistentul medical Directorul Dupa caz S5 ani
institutie

18 | Registrul de evidenta a starii sanatatii copiilor in caz | Asistentul medical Directorul Dupa necesitate
de carantina

19 | Raport privind respectarea normelor fiziologice de | Asistentul medical Directorul Lunar si la finele 5 ani
consum a alimentatiei anului calendaristic

20 | Raport privind asistenta medico-sanitara a copiilor Asistentul medical Directorul La finele anului de 5 ani

studii

21 | Raport privind statistica frecventei copiilor la nivel de | Asistentul medical Directorul Lunar si anual
institutie (nr. copii care s-au alimentat)

22 | Contract (copie) si Registrul privind evidenta Asistentul medical Directorul Dupa caz 5 ani
procedurilor de dezinfectie, dezinsectie, deratizare impreuna cu seful
efectuate/neefectuate de gospodarie/

6. MAGAZIONERUL/DEPOZITUL PENTRU PASTRAREA PRODUSELOR ALIMENTARE
Nr. Documentul Cine elaboreaza/ Cine aproba/ Perioada Durata de
ct completeazi verifica elaborarii/ pastrare
completarii
1 | Mapa si Registrul de evidenta a contractelor/ caietelor Magazionerul Seful de Dupi caz Pe durata
de sarcini pentru achizitionarea produselor alimentare gospodarie//directorul contractului cu
(copie), aprobate de Agentia Achizifii Publice si agentul
economic
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inregistrate la trezoreria regionald in a carei raza se
afla institutia de invatamant general;

2 | Mapa si Registrul de evidentd a certificatelor Magazionerul Seful de La fiecare 5 ani
(veterinar, de calitate, de inofensivitate, de gospodarie//directorul receptie a
conformitate) pentru fiecare produs alimentar produselor
receptionat si facturile fiscale alimentare
3 | Mapa de evidentd a comenzii pentru produsele Magazionerul Seful de Permanent 5 ani
alimentare gospodarie//directorul
4 | Registrul de predare-primire a produselor alimentare Magazionerul Seful de gospodarie 5 ani
(conform HG nr.722/2018, anexa 1) /directorul
5 | Registrul de evidentd a produselor usor alterabile Magazionerul Seful de Sistematic 5 ani
gospodarie/directorul
6 | Registrul de rebutare a produselor alimentare si a Magazionerul Seful de gospodarie / | La fiecare emitere 5 ani
materiei prime impreund cu directorul a produselor
bucatarul- alimentare si a
sef/bucitar materiei prime
7 | Registrul de evidenta a controlului medical/instruirii Magazionerul, Seful de La fiecare Permanent
igienice a persoanelor ce livreazia produsele impreund cu gospodarie/directorul receptie a
alimentare si autorizatiei sanitar-veterinare  a | asistentul medical produselor
mijlocului de transport alimentare si a
materiei prime
8 | Mapa actelor de constatare a incélcarilor (conform Magazionerul Seful de Dupa caz 5 ani
HG nr.722/2018, anexa 3) gospodarie/directorul
9 | Mapa actelor de constatare a produselor necalitative Magazionerul Seful de Dupa caz 5 ani
(conform HG nr.722/2018, anexa 2) gospodarie/directorul
10 | Raport lunar/anual privind respectarea normelor | Magazionerul si Directorul Lunar si la finele 5 ani

financiare pentru alimentatie

contabilul de la
APL

anului
calendaristic

7. BUCATARUL/BLOCUL ALIMENTAR
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Nr. Documentul Cine elaboreaza/ Cine aproba/ Perioada Durata de
ct completeaza verifica elaborarii/ pastrare
completarii
1 | Copia autorizatiei sanitar-veterinare a blocului Agentia Nationala | Structurile Anual, catre 1| 1 an,panala
alimentar, eliberatd de subdiviziunea teritoriala pentru Siguranta | teritoriale de | septembrie a anului emiterea
pentru siguranta alimentelor Alimentelor siguranta a | de studii urmatoarei
alimentelor autorizatii
2 | Meniul-model pe 10 zile, coordonat cu Asistentul medical Directorul Trimestrial 1 an
subdiviziunile teritoriale ale Agentiei Nationale de | impreuna cu bucétarul-
Sanatate Publica sef/bucatarul
3 | Meniul zilnic de repartitie, aprobat prin semnatura | Asistentul medical Directorul Zilnic 1 an
asistentei medicale, a directorului si stampila IET | impreuna cu bucitarul-
sef/ bucatarul si
magazionerul
4 | Meniul zilnic acrosat la blocul alimentar si la Asistentul medical Directorul Zilnic 1 an
fiecare grupa de copii impreuna cu bucatarul-
sef/bucétarul
5 | Fise tehnologice de preparare a bucatelor Asistentul medical Directorul Zilnic La necesitate
impreund cu bucatarul-
sef/ bucatarul si
magazionerul
6 | Registrul de triaj al produselor culinare finite Asistentul medical Directorul Zilnic 1 ani
impreund cu bucatarul-
sef/ bucatarul si
magazionerul
7 | Graficul de distribuire a bucatelor aprobat de Bucitarul-sef/ bucatarul Directorul Zilnic 1 an
directorul institutiei si magazionerul
8 | Graficul zilelor sanitare Bucitarul-sef/ bucatarul Directorul La inceputul Pe parcursul
si magazionerul anului de studii | anului de studii
9 | Cerintele igienice privind intretinerea blocului Asistentul medical Directorul La inceputul Pe parcursul
alimentar anului de studii | anului de studii
10 | Schema de evacuare in situatii exceptionale Organele centrale de Directorul La inceputul Pe parcursul

specialitate

anului de studii

anului de studii
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11

Instructiunea privind securitatea in munci a
angajatilor blocului alimentar

Organele centrale de
specialitate

Directorul/seful
de gospodarie

La inceputul
anului de studii

Pe parcursul
anului de studii

12

Copia fiselor de post ale angajatilor blocului
alimentar

Directorul

Consiliul de
administratie

La inceputul
anului de studii

Pe parcursul
anului de studii
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Anexa I la NOMENCLATORUL tipurilor de documentatie si rapoarte in IET

PORTOFOLIILE COPILULUI SI A GRUPULUI DE COPII
1. PORTOFOLIUL COPILULUI

Portofoliul copilului este o colectie bine structurata si organizata de lucrari ale copiilor,

care cuprinde:

1. Fisa de adaptare a copilului (pentru copiii proaspat inmatriculati).

2. Fisa de observare a dezvoltirii copilului (conform Merodologiei de monitorizare si
evaluare a dezvoltarii copilului, 2019)*;

3. Raportul de dezvoltare a copilului (pentru copiii grupelor pregititoare)*.

4. Relatari de situatii concrete: observari descriptive ale educatorilor si parintilor despre
dezvoltarea copilului - caracteristici unice ale copilului, schimbari radicale intervenite in
comportamentul lui*.

5. Lucrari ale copiilor.

Obligatoriu:

2. PORTOFOLIUL GRUPEI DE COPII

Sectiunea I. DATE GENERALE:

a)
b)

c)

d)

Date despre copii/périnti (date de contact — tel, e-mail, adresa domiciliu).

Lista copiilor beneficiari de alimentatie gratuitd, determinati in conformitate cu
cerintele in vigoare (pentru anul curent de studii).

Componenta nominald a Comitetului de parinti (date de contact — tel, e-mail,
adresa domiciliu).

Rapoarte la nivel de grupd solicitate pentru completare conform prezentului
Nomenclator.

Sectiunea II. ACTIVITATEA LA GRUPA:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Optional:

Registrul de frecventd a copiilor.

Programul zilnic de activitate a grupei.

Calendarul activitdtilor extrascolare la nivel de institutie/raion/ municipiu,
aprobate pentru desfasurare si participare®.

Proiectiri ale activitatilor extrascolare/sedintelor cu parintii desfisurate conform
Planului de activitate al institutiei*.

Raport anual privind monitorizarea si evaluarea dezvoltarii copiilor, per grupa
(grafic/statistic si narativ)*.

Rapoarte la nivel de grupd, solicitate pentru completare conform prezentului
Nomenclator.

Sectiunea III. PARTENERIATE/ PARTICIPARE IN PROIECTE.

Documente ce reflectd participarea si implicarea in proiecte educationale la nivel de
institufie/comunitate/nationale si internationale ce reflectd implicarea copiilor (certificare de
participare, diplome, fotografii etc.)*.
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Notia: Cu * - se completeaza cu participarea conducatorului muzical.

3. PORTOFOLIUL PROFESIONAL AL CADRULUI DIDACTIC/
MANAGERULUI

Obligatoriu:
Sectiunea . DATE GENERALE

a) Curriculum Vitae
b) Certificate ale formirilor/instruirilor profesionale

Sectiunea II. DOMENIUL DE ACTIVITATE PROFESIONALA

c) Proiecte globale, tematice si didactice
d) Proiecte ale activitatilor extrascolare
e) Proiecte ale activitdtilor manageriale de nivel raional/municipal/national/international

f) Proiecte si materiale ale activititilor metodice organizate la nivel institutional/raional
/municipal/national/international

g) PEl-uri pentru copiii cu dizabilitati/ CES
h) Mostre de materiale didactice proprii elaborate
i) Rapoarte de evaluare internd/de atestare

J) Articole/lucrdri stiintifico-practice, materiale de suport didactic proprii, publicate in
ziare/reviste de specialitate sau editate

k) Planul de dezvoltare personald si profesionalad

Optional: .
Sectiunea [I. PARTENERIATE/ PARTICIPARE IN PROIECTE.

Documente ce reflectd participarea si implicarea in proiecte educationale la nivel de
comunitate/raionale/nationale si internationale (certificare de participare, diplome, fotografii etc.).
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Nota informativa cu privire la elaborarea si consultarea proiectului

Nomencatorului tipurilor de documentatie si rapoarte in educatia timpurie

Actul normativ enumera tipurile de documente/acte normative si rapoarte obligatorii
pentru a fi detinute si cunoscute. elaborate si completate de catre cadrele didactice s1 de
conducere, personalul non-didactic si administrativ din institutiile de educatie timpuric (in
continuare - /E7’) din Republica Moldova.

Nomenclatorul este elaborat in corespundere cu obligatiunile de functie ale cadrelor
didactice si de conducere. non-didactice si auxiliare din IET. conform prevederilor cadrului
normativ-reglator in vigoare.

Proiectul documentul a fost plasat pe www.particip.gov.md si pe site-ul MECC. la
rubrica Transparenta decizionala la 30 decembrie 2019. Au parvenit comentarii/sugestii/
propuneri de la | persoana juridica.

Au fost organizate 5 focus grupuri de discutii publice. cu participarea a 160 practicieni
din OLSDI si IET:
1. Comrat (31.01.2020)
Edinet (06.02.2020)
Telenesti (13.02.2020)
Criuleni (20.02.2020)
Focus-grup Chisinau (27.02.2020)

h B I [

In cadrul consultarilor toti participantii au agreat textul Instructiunii. formuland si citeva
propuneri. care au fost luate in calcul (cu mici exceptii) in textul final.

Proiectul documentului a fost gata inca in 19 martie 2020, dar din cauza pandemiei
provocate de Cobid-19 aprobarea acestuia s-a amanat.

Sef Directie invatamant general IM alentin Crudu

5. 06.2020




