Ministerul Educatiei, Culturii
si Cercetiivii al Republicii Moldova

| ORDIN
L8, A, L0/t 63 Y

mun, {"Ihig’inﬁn

Cu privire la aprobarea Nomenclatorului tipurilor
de documentatie scolard §i rapoarte in
invitamantul general si a Metodologiei privind
repartizarea timpului de muncd a personalului
didactic din institutiile de invditdmant general

in temeiul art.140 alin.(1) lit. b) al Codului educatiei al Republicii Moldova
nr.152 din 17 iulie 2014, in vederea eficientizarii sistemului national de educatiei
privind debirocratizarea procesului de raportare in invétimantul general, Ministerul
Educatiei, Culturii si Cercetérii emite prezentul

ORDIN:

1. Se aproba:
1.1. Nomenclatorul tipurilor de documentatie scolard si rapoarte in
“invdtdamantul general (Anexa 1);
1.2. Metodologia privind repartizarea timpului de muncd a personalului
didactic din institutiile de invagimant general (Anexa 2).

2. Institutiile autorizate ale MECC care au competente in domeniul
invatamantului general vor aduce in concordantd actele normativ- -reglatorii
elaborate cu prevederile documentelor aprobate.

3. Directia Invitimant general (dl V. Crudu):

3.1. va aduce la cunostinti prezentul ordin Organelor locale de specialitate
in domeniul mvatamantulun

3.2. va organiza, pani la 15 februarie 2018, in colaborare cu OLSDI, sesiuni
de- informare privind cadrul de punere in aplicare a documentelor
aprobate;

3.3. va monitoriza procesul de aplicare a documentelor aprobate in
invitdmantul general.



3.4. va prezenta conducerii ministerului un raport de monitorizare a punerii
in aplicare a documentelor aprobate la 1 aprilie 2018. .

. Organele locale de specialitate in domeniul invé{gmantului:

4.1. vor aduce la cunostintd prezentul ordin institutiilor de invatamant
general din subordine;

4.2. vor organiza, pani la 15 februarie 2018, in colaborare cu MECC sesiuni
de informare privind cadrul de punere in aplicare a documentelor
aprobate;

4.3. vor monitoriza procesul de aphcare a documentelor aprobate in
institutiile de invatamant general.

4.4. vor prezenta MECC raportul de monitorizare a punerii in aplicare a
documentelor aprobate in institutiile din subordine, pand la 15 martie
2018.

. Documentele aprobate se pun in aplicare incepand cu 1 ianuarie 2018.

. Responsabil de punerea in aplicare a prezentului ordin se desemneaza
Directia Invitdmant general (dl V. Crudu).

. Controlul executdrii prezentului ordin se pune in sarcina Secretarului
General de Stat, dl Igor Sarov.

AN
Ministru W% Monica BABUC

C. Lungu,
022232472




Anexa 1

Nomenclatorul
tipurilor de documentatie scolara si rapoarte in inviitimantul general

1. Nomenclatorul tipurilor de documentatie scolard si rapoarte in
invitimantul general in continuare Nomenclator (N) enumer tipurile de documente si
de rapoarte obligatorii pentru a fi detinute si completate de citre cadrele didactice si de
~conducere din institutiile de invatamant general din Republica Moldova structurate
conform portofoliilor profesionale.

2. Nomenclatorul este elaborat:

2.1.in corespundere cu obligatiunile de functie ale cadrelor didactice si de
conducere din institutiile de invitamaént general conform prevederilor cadrului
normativ — reglator in vigoare;

2.2.1n vederea uniformizarii cerintelor de completare a documentatiei scolare i de

* raportare in invataméntul general;

2.3.in scopul sistematizirii rapoartelor din invitdmantul general.

3. Prezentul document este adresat cadrelor didactice si de conducere din
institutiile de invitamant, precum §i institutiilor cu functii de monitorizare si control in
sistemul educational: OLSDI, SAP, institutiilor autorizate ale MECC.

4. in sensul prezentului Nomenclator, notiunile utilizate au urmdtoarea
semnificatie:

Documentatia scolard reprezintd ansamblul documentelor scolare de tip normativ
si reglator de organizare a procesului educational intr-o institutie de invatdmént general.

Portofoliul cadrului didactic reprezintd ansamblul documentelor scolare i a
produselor didactice cu referire la activitatea profesionald si didacticd a posesorului ce
permite structurarea, organizarea §i pastrarea acestora in vederea operationalizdrii,
eficientizarii si asigurdrii calitétii demersului educational. Cerintele fatd de Portofoliul

cadrului didactic sunt stabilite in Anexa 2.

Portofoliul dirigintelui este parte componentd a Portofoliului profesorului si
include ansamblul documentelor gcolare i a produselor educationale didactice cu referire
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la activitatea dirigintelui la clasi. Cerintele fatd de Portofoliul profesorului sunt stabilite in
Anexa 3.

Portofoliul clasei este un dosar de lucru, completat de catre diriginte, in care sunt
stocate informatii ce documenteazi despre colectivul de elevi si experientele/ activitdtile
realizate la nivel de clasa. Cerintele fatd de Portofoliul clasei sunt stabilite in Anexa 4.

Portofoliul de atestare este parte componentd a Portofoliului profesorului si
include ansamblul actelor si documentelor care indicd dezvoltarea profesionald a cadrului
didactic (pentru ultimii cinci ani de activitate didactic#) in vederea conferirii/ confirmérii
gradului didactic. Cerintele fata de Portofoliul de atestare sunt stabilite in Regulamentul
de atestare.

Portofoliul Comisiei Metodice reprezintd ansamblul documentelor scolare i
curriculare cu referire la activitatea metodologicd a cadrelor didactice conform ariilor
curriculare/ ciclurilor de scolaritate. Cerintele fatd de Portofoliul Comisiei metodice sunt

stabilite in Anexa 5.

Portofoliul managerului reprezinti ansamblul documentelor de ordin normativ, de
evidentd la nivel de proiectare, organizare, monitorizare si evaluare a activitafii
institutionale. Cerintele fatd de Portofoliul managerului sunt stabilite in Anexa 6.

5. Cadrele didactice i de conducere in vederea asigurarii calitdtii procesului
educational la disciplinele scolare, clasd, institutie si pornind de la competentele

functionale sunt obligate:
5.1.sa detind documentatia scolard la nivel de cunoastere, elaborare si completare

conform prezentului Nomenclator;
52.s4 elaboreze §i si prezinte rapoarte in formatul solicitat de conducere

(electronic sau hartie) conform prezentului Nomenclator .
Perioadele de elaborare, completare si raportare sunt stabilite in Anexa 1 a
prezentului Nomenclator.

6. Documentatia scolari obligatorie a profesorului/invititorului la clasa:

- si detind i sd cunoasca: :

6.1. Curriculum scris la disciplin - ansamblul documentelor scolare de tip reglator,
specific disciplinei/ disciplinelor predate (Curricula disciplinare, Standardele de
eficientd a invdjdrii, Referentialul de evaluare a competentelor specifice formate
elevilor, Reperele metodologice de organizare a procesului educational la
disciplina de studiu (pentru anul scolar curent), aprobate de MECC.

- sd elaboreze:

6.2. Proiectarea didacticd de lungi duratd (aprobatd pentru anul curent de studii,
Planuri educationale individuale (PEI) /la necesitate;

6.3. Proiectarea didacticd a lectiei sau pe unititi de invatare;



6.4. Proiectari. ale activitatilor extrascolare desfigurate conform Planului
managerial anual al institutiei; ’

6.5. Instrumente de evaluare aplicate in evaludrile sumative/ semestriale/ teze
semestriale la clasi (matricea de specificatie, continutul probei de evaluare,
baremul de corectare, schema de convertire a punctajului in note). Instrumentele de
evaluare pentru disciplinele scolare cu un numdr egal sau mai mare de 4 ore
.siptimanal se elaboreazi doar pentru evaludrile semestriale;

- .sd completeze

6.6.Catalogul scolar (evidenta frecventei, a continuturilor educationale $i notarea
elevilor).
" La punerea in aplicare oficiald a formatului electronic al Catalogului scolar completarea
lui este obligatorie.

7. Tipurile de rapoarte obligatorii pentru profesorul/invatitorul la clasa:
7.1.Raportul semestrial/anual la disciplina de studiu predaté (nr. de ore proiectate/
realizate, nr. de evaluiri proiectate/ realizate, indicatori statistici privind calitatea
procesului educational: media semestriald/anuald, procentul reusitei, procentul
calitatii la clasa.

8. Documentatia scolari obligatorie pentru dirigintele la clasa:

- si detind si sd cunoasca:

8.1. Curriculum la dirigentie;

8.2. Reperele metodologice de organizare a activititii dirigintelui (pentru anul
scolar curent) aprobate de MECC;

- s elaboreze:

8.3. Proiectarea de lungi duratd/ sdptdménala a orelor de Dirigentie;

8.4. Proiectéri ale activitatilor extrascolare/ sedintelor cu périntii (4) desfasurate
conform Planului anual de activitate al institutiei;

8.5. Documentele necesare pentru determinarea copiilor beneficiari de alimentatie
gratuitd $i indemnizatie pentru scolarizare;

- sd completeze

8.6. Dosarele personale ale elevilor;

8.7. Catalogul scolar (listele elevilor, evidenta/totalurile frecventei, a continuturilor
educationale la Dirigentie, rubricile Date generale despre elevi, Evidenta reusitei
scolare). La punerea in aplicare oficiald a formatului electronic al Catalogului
scolar completarea lui este obligatorie;

8.8. Grila de evaluare a comportamentelor manifestate de elev;

8.9. Documente scolare/ procese-verbale solicitate pentru completare conform
regulamentelor si metodologiilor in vigoare;



8 10. Baza de date: Sistemul Automatizat de Prelucrare a Datelor (SIME);

La necesitate :

8.11. Instrumente de monitorizare a colectivului de elevi (dupd caz): chestionare,
Program individual si/sau colectiv de formare a comportamentelor, caracteristici,
mecanisme de stimulare a compottamentelor pro-sociale etc.;

8.12. Fise de sesizare in caz de violentd, neglijare, exploatare si trafic (ANET).

9. Tipurile de rapoarte obligatorii pentru dirigintele la clasa:

9.1 .Raportul 1-edu/SGL-1(la nivel de clas#) la inceput de an gcolar;
9.2.Raportul semestrial/ anual despre situatia scolard a elevilor/clasei.

10. Documentatia scolard obligatorie pentru directorul adjunct pentru
instruire: .

- s detind si s cunoasca: |

10.1. Planul-cadru de invatdmant pentru ciclul primar, gimnazial si liceal, aprobat

de MECC;

10.2. Curricula la disciplinele scolare obligatorii si optionale patronate;

10.3. Reperele metodologice de organizare a procesului educational la disciplinele

scolare (pentru anul scolar curent), aprobate de MECC;

10.4. Compartimentul din Planul managerial anual de activitate al institufiei pe

dimensiunea instruirii.

- sdelaboreze:

10.5. Schema orara conform treptelor de scolaritate; ¢

10.6. Orarul semestrial al evaludrilor sumative/ tezelor semestriale la disciplinele
de studiu/ clase;

10.7. Compartimentul din Planul managerial anual al institutiei privind activitatea
metodici §i de organizare a procesului instructiv-metodic;

10.8. Note informative/procese-verbale cu referire la realizarea activititilor majore
din Planul managerial anual al institutiei pe dimensiunea instruirii;

- sd completeze
10.9. Baza de date cu referire la potentialul didactic la disciplinele de studiu;
10.10.Baza de date/ documentele privind formarea continui si atestarea cadrelor

didactice/manageriale din institutie;
10.11.Dosarul institutional privind activitatea structurilor consultative cu referire la

procesul instructiv (Comisiile metodice);
10.12.Documente scolare/ procese verbale solicitate pentru completare conform

regulamentelor si metodologiilor in vigoare.

11. Tipurile de rapoarte obligatorii pentru directorul adjunct pentru instruire:



11.1. Raportul semestrial/anual privind organizarea procesului educational la nivel
de discipline de studiu/clase/trepte de scolaritate (nr de ore proiectate/ realizate, nr
de evaludri proiectate/ realizate, indicatori statistici privind calitatea procesului
educational: media semestriald/anuald, procentul reusitei, procentul calitatii la nivel
de clase/ trepte de gcolaritate/ institutie; :

11.2. Raportul privind realizarea compartimentului din Planul managerial anual de
activitate al institutiei privind activitatea metodicd si de organizare a procesului

' instructiv-metodic (Partea statisticd/ Partea narativa conform structurii tipizate); :

11.3. Raportul privind rezultatele evaluirilor nationale, examenelor de absolvire a
gimnaziului si examenelor de bacalaureat;

11.4. Raportul (1-edu/$GL-1) de activitate a institutiei de invétdmant primar si
secundar la inceputul anului de studiu (conform obligatiunilor functionale);
11.5. Raportul 83-edu (informatii nominale despre cadrele didactice);
11.6. Rapoarte cu referire la iInmatricularea elevilor in clasele I-a, X-a/ (a V-a, dacd

institutia nu are treapta primard).

12. Documentatia scolari obligatorie pentru directorul adjunct pentru educatie:
- i detind gi s cunoasci:

12.1. Planul-cadru de invéfdmant pentru ciclul primar, gimnazial §i liceal, aprobat
de MECC;

12.2. Curricula la Dirigentie pe trepte de scolaritate;

12.3. Reperele metodologice de organizare a activitatii educationale (extrascolare),

aprobate de MECC;
12.4. Compartimentul din Planul managerial anual de activitate al institutiei pe

dimensiunea educatiei (extragcolar);

- sdelaboreze:

12.5. Schema orard a orelor de dirigentie /cercurilor si sectiilor sportive din cadrul
institutiei de invatdmant;

12.6. Compartimentul din Planul managerial anual de activitate al Institutiei
privind activitatea metodica si de organizare a activitatilor extragcolare;

12.7. Note informative/procese-verbale cu referire la realizarea activitatilor majore
din Planul managerial anual al institutiei pe dimensiunea educatiei (extrascolar):
12.8. Documente scolare/ procese-verbale solicitate pentru completare conform

regulamentelor si metodologiilor in vigoare;

- sa completeze
12.9. Baza de date cu referire la repartizarea orelor de dirigentie/cercunior St

sectiilor sportive in anul curent de studiu; _

12.10.Dosarul institutional privind activitatea structurilor adminiSE=tNE S

consultative cu referire la activitatea educativa/ extrascolard (Comisiile mesodsce
s



ale dirigintelor de clasd, Consiliul elevilor, Comisia de triere §i a altor comisii
existente la nivelul institutiei de invatdmant).

13. Tipurile de rapoarte obligatorii pentru directorul adjunct pentru educatie:
13.1. . Raportul cu privire la studiul sociologic al contingentului de elevi la nivelul

_institutiei de invatimant (completat conform regulamentelor si metodologiilor in
vigoare);

- 13.2. Raportul privind realizarea Planul managerial anual al institutiei pe
dimensiunea educatiei i extragcolard (Partea statisticd/ Partea narativd conform
structurii tipizate); ;

13.3. Raportul cu privire la cazurile suspecte de abuz, neglijare, exploatare si trafic
(ANET);

13.4. Raportul (1-edu/SGL-1) de activitate a institutiei de Invataméant primar si
secundar la inceputul anului de studiu;

13.5. Raportul semestrial/anual privind statistica frecventei elevilor la nivel de

clasi/treaptd de scolaritate/ institutie.

14. Documentatia scolard obligatorie pentru directorul adjunct pentru
gospodarie: \

- sd detind si sd cunoasca:

14.1. Pasaportul tehnic al institutiei;

- sd elaboreze:

14.2. Demersuri privind lucrérile de reparatie; b

14.3. Procese-verbale de predare a lucrérilor de reparatie si curs si cele efectuate;
14.4. Diari de seamd cu referire la activitétile tehnice desfasurate in institutie pe
parcursul anului;

14.5. Note informative/procese-verbale cu referire la realizarea activititilor majore
din Planul anual de activitate al institutiei pe dimensiunea bazei tehnico-materiald;

- sd completeze:

14.6. Datele privind evidenta energiei termice, electrice, a consumului de apa;

14.7. Datele privind evidenta timpului de lucru a personalului tehnic si tarifarea

lor;

14.8. Acte de decontare si de luare la evidenta, procese verbale de primire —
predare a bunurilor materiale;

14.9. Registrul privind evidenta bunurilor materiale ale institutiei, precum si cele
procurate/ donate de partenerii educationali, inclusiv Asociatia/ Comitetele
périntesti.

14.10.Registrul privind evidenta si verificarea dispozitivelor/antrenamentelor de
prevenire a situatiilor exceptionale conform cerintelor Serviciului de Protectie civila
si Situatii exceptionale.



15. Tipurile de rapoarte obligatorii pentru directorul adjunct pentru gospodiirie:

15.1. Darea de seami cu referire la activititile tehnice desfasurate in institutie pe

parcursul anului; !

15.2. Raport privind realizarea Planului managerial anual la compartimentul baza

tehnico-materiald;

15.3. Raportul privind lucrdrile si investitiile efectuate in vederea asiguririi
- functionalitatii institutiei de inva{amant.

16. Directorul institutiei de invatdmant este obligat:

- sa detina si si cunoascd ansamblul documentelor gcolare de tip normativ si
reglator de organizare a procesului educational intr-o institutie de invitamant general
conform legislatiei in vigoare in calitatea sa de: '

a. reprezentant al institutiei de invdtimant in relatiile cu persoanele juridice si

fizice; '

b. angajator;

c. manager al institutiei de invatdmant;

d. ordonator de credite;

e, pre$edinte/membru' al structurilor de conducere si consultative din institutia de

invitdmant.

17. Documentatia scolari obligatorie pentru directorul institutiei de invatamant:

- si elaboreze si si completeze documente de evidentd, de proiectare, de
organizare, de monitorizare, control si evaluare si de coresponden{d in corespundere cu
prevederile normativ-reglatorii in vigoare:

- sd completeze:

17.1. Portofolii ale organelor de conducere si consultative din institutie;

17.2. Bazele de date: Sistemul Informational de Management in Educatie (SIME);
Sistemul Automatizat de Prelucrare a Datelor (SAPD), Sistemul de personalizare a
actelor de studii (SIPAS);

17.3. Raportul anual de activitate al institutiei (formatul tipizat, aprobat la nivel
national).

18. Directorul, in calitate de conducitor al institutiei este responsabil:

18.1. de asigurarea functionalititii sistemului de raportare solicitat de la cadru
didactic, diriginte, directori adjuncti conform indicatorilor de raportare
traditionald si electronicd enumerate;

18.2. de intreprinderea actiunilor concrete pentru crearea conditiilor, la nivel de
institutie, de completarea electronicé (on-line) a documentatiei scolare conform
Nomenclatorului.

18.3. de respectarea Nomenclatorului in solicitarea de rapoarte si documente de la
angajati.
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- Anexe la Nomenclatorul tipurilor de documentatie scolard si rapoarte in invdfdmantul general
Anexa |

- Periodicitatea completiirii documentatiei scolare si a rapoartelor in inviitimantul general

Lista documentelor si rapoartelor solicitate ¢ |2 |x £ T |8
= 2| @
R lEE R e e "
2|73
@
Documentatie scolari
. Completarea catalogul scolar; .
. Proiectarea lectiilor sau pe unitati de invafare; ATl fo
Proiectarea didactici de lungd duratd (inclusiv PEI); *
. Instrumentele de evaluare; *
. Portofoliul de atestare. *
Rapoarte
Raport la disciplind privind realizarea curriculumului la
disciplina (conform structurii Nomenclator). : T
Documentatie scolara
. Proiectarea de lungd durat¥ a orei de Dirigentie; .
. Proiectarea siptiménald a orelor de Dirigentie, inclusiv ¥
(PED); '
. Proiectiri ale activitatilor educative/sedintelor cu parintii "
(minim patru) desfasurate conform Planului anual de
activitate al institutiei,
. Grila de evaluare a comportamentelor manifestate de *
elevi;
. Documentele necesare pentru determinarea copiilor .
beneficiari de alimentatie gratuiti si indemnizatie pentru | *
scolarizare;
. Dosarele personale ale elevilor; =
. Catalogul scolar (listele elevilor, evidenta/totalurile
frecventei, a continuturilor educationale la Dirigentie, | * * * * o
rubricile Date generale despre elevi, Evidenta reugitei
scolare); i -
Documente scolare/ procese-verbale solicitate pentru
completare/ elaborare conform regulamentelor si
metodologiilor in vigoare;
Rapoarte E 4
9. Bazele de date: Sistemul Informational de Management
in Educatie (SIME); §
10. Raportul 1-edu/SGL-1 (la nivel de clasd) la inceput de
an scolar; LG -
11.Raportul semestrial/ anual despre situatia scolard a
elevilor/clasei.
La necesitate
12. Instrumente de monitorizare a colectivului de elevi: S
chestionare, Program individual si/sau colectiv de
formare a comportamentului, caracteristici, mecanisme
de stimulare a comportamentelor pro-sociale elc; ] * T
13. Fise de sesizare in caz de violentd, neglijare, exploatare i
trafic (ANET).




Documentatie scolara

. Schema orari conform treptelor de scolaritate;

. Orarul semestrial al evaludrilor sumative per disciplind
. de studiu/clase;

. Compartimentul din Planul managerial anual al

institutiei privind activitatea metodicd si de organizare
a procesului instructiv (elaborare);

. Note informative/ procese-verbale cu referire la

realizarea activititilor majore din Planul managerial
anual al institutiei pe dimensiunile patronate.

. Baza de date cu referire la potentialul didactic la

disciplinele de studiu;

. Baza de date/ documente privind formarea continud si

atestarea cadrelor didactice si manageriale din
institutie; :

. Dosarul institutional privind activitatea structurilor

consultative cu referire la procesul instructiv
(Comisiile metodice);

Rapoarte
1.

Raportul ~ semestrial/anual ~ privind  organizarea
procesului educational la nivel de discipline de
studiu/clase/trepte de scolaritate

. Raportul privind rezultatele evaludrilor nationale,

examenelor de absolvire a gimnaziului §i examenelor
de bacalaureat;

. Raportul (1-edu/SGL-1) de activitate a institutiei de

invatamAnt primar/secundar la inceputul scolar;

. Raportul 83-edu (privind cadrele didactice din

institutie);

. Raport statistic la final de an — $G-3 despre numarul

elevilor promovati/admisi dupa 1 septembrie pe cicluri
de scolaritate;

. Rapoarte cu referire la inmatricularea elevilor in clasele

I-a, V-a si X-a.

Raport privind realizarea Planului managerial anual al
institutiei privind activitatea metodica si de organizare
a procesului instructiv.

Documentatie gcolara

. Schema orard a orelor de dirigentie/cercurilor si

sectiilor din cadrul institutiei de invatamant;

. Compartimentul din Planul managerial anual de

activitate al institutiei de invitdmant privind activitatea
metodici si de organizare a activitatii educative/
extrascolare (elaborare);

. Note informative/ procese-verbale cu referire la

realizarea activititilor majore din Planul managerial
anual al institutiei invAtimant pe dimensiunile
patronate.

. Baza de date cu referire la repartizarea orelor de

dirigentie/cercurilor §i sectiilor sportive in anul curent
de studii; ;

. Dosarul institutional privind activitatea structurilor




consultative cu referire la procesul la activitatea

educativd/ extrascolard (Comisiile metodice ale

dirigintilor, Consiliul elevilor si altor comisii in
responsabilitatea directorului adjunct educatie);

Rapoarte

1.Raportul cu privire la studiul sociologic al contingentului

“de elevi la nivelul institutiei de invatimant (completat

conform regulamentelor §i metodologiilor in vigoare);

2. Raportul privind realizarea Planul managerial anual al
institutiei pe dimensiunea educatiei (extrascolar);

3. Raportul cu privire la cazurile suspecte de abuz,
neglijare, exploatare si trafic (ANET);

4. Raportul (1-edu/SGL-1) de activitate a institutiei de
invatdmént primar si secundar la inceputul anului de
studiu;

5. Raportul semestrial/anual privind statistica frecventei | *

elevilor la nivel de clasd/treaptd de scolaritate/

institutie. -

Documentatie scolari

1. Demersuri privind lucrérile de reparatie;

2. Procese verbale de predare a lucrarilor de reparatie in
curs si cele efectuate;

3. Diri de seamd cu referire la activititile tehnice
desfasurate in institutie pe parcursul anului;

4. Note informative/procese-verbale cu referire la
realizarea activititilor majore din Planul managerial
anual al institutiei privind baza tehnico-materiald;

5. Datele privind evidenta energiei termice, electrice, a
consumului de apa; L

6. Datele privind evidenta timpului de lucru a personalului
tehnic si tarifarea lor;

7. Acte de decontare si de luare la evidenta, procese
verbale de primire — predare a bunurilor materiale;

6. Registrul privind evidenta bunurilor materiale ale
institutiei, precum si cele donate;

7. Registrul privind evidenta si verificarea
dispozitivelor/antrenamentelor de prevenire a situatiilor
exceptionale.

Rapoarte

1. Darea de seami cu referire la activitdtile tehnice
desfisurate in institutie pe parcursul anului;

2. Raport despre realizarea Planului managerial anual al
institutiei privind baza tehnico-materiald;

3. Raportul de activitate privind lucrdrile si investitiile
efectuate.

Rapoarte
1. Sistemul Informational de Management in Educatie (SIME

2. Sistemul Automatizat de Prelucrare a Datelor (SAPD);

3. Sistemul de personalizare a actelor de studii (SIPAS);

4. Dosarul institutional privind activitatea structurilor
administrative (Consiliul Profesoral si Administrativ,
Consiliul de Etica, etc.)

5. Raportul anual de activitate al institutiei.
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Anexa 2

Structura Portofoliului cadrului didactic

Obligatoriu:

Partea I: DATE PERSONALE

1.
2

-

Curriculum Vitae
Copia actului/ actelor de studii

Partea.a Il-a: ACTIVITATEA LA CLASA

3.

Curriculum scris la disciplind (Curricula disciplinare, Standardele de eficientd a invatarii,
Referentialul de evaluare d competentelor specifice formate elevilor, Reperele metodologice de
organizare a procesului educational la disciplina de studiu (pentru anul scolar curent),
aprobate de MECC; .

Projectarea didactici de lungd durati (aprobati pentru anul curent de studii, Planuri
educationale individuale (PEI) la necesitate;

Proiectarea didactica pe unitti de invétare/ zilnicé;

6. Proiectdri ale activititilor extragcolare/ educative desfasurate conform Planului managerial

anual al institutiei;

7. Instrumente de evaluare aplicate in evaludrile sumative/ semestriale/ teze semestriale la clasa
(matricea de specificatie, continutul probei de evaluare, baremul de corectare, schema de
convertire a punctajului in note). Instrumentele de evaluare pentru disciplinele scolare cu un
numér mai mare de 4 ore siptimanal se elaboreazd doar pentru evaludrile semestriale.

Optional:

Partea a I1I-a: PROIECTE PERSONALE:

Documente ce reflecti participarea in proiecte educationale personale si institutionale pentru ultimii
cinci ani ce reflectdt performanta cadrului didactic.

Partea a V-a: PERFECTIONARE

Documente cu referire la participarea in activitdti de formare continui si perfectionare ce reflecta
aspiratia profesorului pentru cariera sa didactica.

* Documente ce reflectd activitatea cadrului didactic in calitate de diriginte constituie parte
componenti a Portofoliului cadrului didactic si sunt organizate conform structurii indicate.
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Anexa 3

Structura Portofoliului dirigintelui

Structural Portofoliul dirigintelui este parte componentid a Portofoliului cadrului didactic §i are
urmitorul continut:

Obligatoriu:
JPartea I: ACTIVITATEA LA CLASA IN CALITATE DE DIRIGINTE
" 1. Curriculum scris la Dirigentie; Instructiunea privind evaluarea si dezvoltarea comportamentului
elevului din invatiméntul primar i secundar general, Reperele metodologice de organizare a
' activititii dirigintelui, aprobate de MECC;
2. Chestionare, teste aplicate la colectivul de elevi.

Optional:

Partea a I1l-a: PROIECTE PERSONALE:

Documente ce reflectd participarea in proiecte educationale la nivel de clasd si institutie pentru ultimii
cinci ani ce reflectd performanta in calitate diriginte.

Partea a I[V-a: PERFECTIONARE
Documente ce reflectd participarea in activitdti de formare continui in calitate de diriginte si
perfectionare ce reflectd aspiratia pentru cariera sa didacticd.

Anexa 4
Structura Portofoliului clasei

Obligatoriu:
Partea I: DATE GENERALE LA CLASA .
1. Tabelul nominal al elevilor clasei si responsabilititile acestora (date de contact - tel., e-mail);
2. Lista copiilor beneficiari de alimentatiei gratuitd §i indemnizatie pentru scolarizare, determinati
in conformitate cu cerintele in vigoare (pentru anul curent de studii);
Componenta nominald a Comitetului de périnti la clasd (date de contact - tel., e-mail);
4, Rapoartele la nivel de clasa solicitate pentru completare conform prezentului Nomenclator;

b

Partea Il: ACTIVITATEA LA CLASA
5. Calendarul activitatilor extrascolare la nivel de institutie/ raion/ municipiu aprobate pentru

desfisurare §i participare;

Proiectarea de lungé duratd/ zilnicd la Dirigentie (PEI);

_ Proiectari ale activitatilor extragcolare/ sedintelor cu parintii (4) desfasurate conform Planului

managerial anual al institutiei de invatdmant,

8. Grila de evaluare a comportamentelor manifestate de elevi (completat semestrial);

9. Instrumente de monitorizare a colectivului de elevi (dupa caz): chestionare, Program individual
si/sau colectiv de formare a comportamentului, caracteristici, mecanisme de stimulare a
comportamentelor pro-sociale etc.

= o

Optional:

Partea a I1l-a: PARTENERIATE/ PARTICIPARE IN PROIECTE.

Documente ce reflectd participarea si implicarea elevilor in proiecte educationale la nivel de clasa
institutie/ comunitate/ nationale si internationale ce reflectd performanta n calitate de diriginte.



Anexa 5
Structura Portofoliului Comisiei metodice

Obligatoriu:
Partea I: DATE GENERALE
1. Pasaportul catedrei:

2. Curricula scolare la disciplinele de studiu care fac parte din aria/ ariile curriculare ale Comisiei
.. Metodice (CM);
3. Inventarul surselor didactice existente in institutiei in vederea realizirii procesului educational
la disciplinele de studiu conform ariei/ ariilor curriculare ale (CM);
Planul de activitate al CM;
Rapoarte de activitate ale CM pentru ultimii doi ani;
Procesele verbale ale sedintelor CM;
Proiectarea perspectivi a atestrii membrilor CM;
Proiecte didactice ale activitagilor metodice;
Rezultatele evaludrilor externe §i interne ale membrilor CM; :
0. Raportul semestrial/anual privind organizarea procesului educational la disciplinele de studiu
din aria/ ariile curriculare ale CM (nr de ore proiectate/ realizate, nr de evaludiri proiectate
realizate, indicatori statistici privind calitatea procesului educational: media semestriald/anuald,

procentul reusitei, procentul calititii la nivel de clase/ trepte de scolaritate/ institutie.

=000 NP

Optional:

Partea a Ill-a: PARTENERIATE/ PARTICIPARE IN PROIECTE

Documente ce reflectd participarea si implicarea CM in activititi educationale la nivel de institutie
comunitate/ regiune/nationale i internationale ce reflectd implicarea in activitati metodice.

Anexa 6
Structura Portofoliului managerului scolar

Obligatoriu:

Partea I: DATE PERSONALE
1. Curriculum Vitae
2. Copia actului/ actelor de studii

Partea a Il-a; ACTIVITATEA IN FUNCTIE
1. Proiect managerial individual pentru perioada exercitarii functiei;
2. Proiect managerial individual anual (in baza Planului managerial anual al institutiei);
3. Documente cu referire la realizarea obligatiunilor functionale;
4. Proiectari didactice ale activitdilor educationale desfisurate in cadrul institutiei (ultimul an).

Optional:

Partea a IIl-a: PROIECTE PERSONALE:
Documente ce reflectd participarea in proiecte educationale personale si institutionale pentru ultimii
cinci ani ce reflecté performanta cadrului managerial.

Partea a V-a: PERFECTIONARE
Documente cu referire la participarea in activitati de formare continud si perfectionare ce reflectd
aspiratia cadrului de conducere pentru cariera sa manageriala.
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Anexa 2

APROBAT:

Metodologia privind repartizarea timpului de munea=s__
a personalului didactic din institutiile de invitimént general

I Dispozitii generale

1. Metodologia privind repartizarea timpului de muncd a personalului didactic din
institutiile de invatimént general (In continuare Metodologie) este elaboratd in conformitate cu
art. 55 din Codul educatiei nr.152 din 17 iulie 2014, art.298 din Codul muncii nr.154-XV din
28 martie 2003 si pet. 14 al Conventiei colective (nivel de ramurd) pe anii 2016-2020.

2. Metodologia stabileste structura timpului de muncd al personalului didactic st
repartizarea normei didactice.

3. Scopul prezentei Métodologii este esalonarea §i structurarea proceselor de activitate ale
institutiilor de invitdmant, prin reducerea numdrului de ore obligatorii pentru activitate in
cadrul institutiei, care va permite cadrelor didactice si aloce timpul necesar formérii
profesmnale si pregatirii calitative pentru activitatea didacticd.

4. n sensul prezentei Metodologii urmeaza a fi utilizata nonunea de personal didactic care
include functiile didactice, conform prevederilor art.53 alin. (3) al Codului educatiei.

II Structura timpului de munci al personalului didactic

5. Activitatea cadrelor didactice din invitdméntul general include:

a) activititi de predare — invétare — evaluare, de instruire practicd, conform planurilor-cadru
de invatdmant;

b) activitati de educatie complementare procesului de invatamant;

¢) activitati de consiliere a copiilor, elevilor §i parintilor in probleme de psihologie-
pedagogie;

d) activititi de mentorat;

e) activititi de dirigentie;

f) activititi de pregitire pentru realizarea procesului educational;

g) activitdti de elaborare a planurilor educationale individualizate i de predare —invatare —
evaluare, de instruire practicd, conform planurilor de invétamant pentru copiii §i elevii cu
cerinte educationale speciale.

6. Structurarea timpului de muncé pentru o normé didacticd ia in calcul toate tipurile de
activitate mentionate la pct. 5, conform raportului estimativ prezentat in anexa la Metodologie.

[Bt]
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7 Activitatea cadrului didactic se axeaza, prioritar pe activitafile realizate la
implementarea normei didactice de predare — invatare — evaluare, nemijlocit la clasé.

8. Activititile de pregétire pentru realizarea procesului educational ale cadrului didactic
sunt estimate la 50 la sutd din norma didactica. Locul realizarii activititilor de pregdtire este
determinat de citre cadrul didactic in coordonare cu administratia institutiei.

9. Activitatile de educatie complementare procesului de invdtaméant sunt realizate prin
participarea personalului didactic la activitatea organelor de conducere §i consultative ale
<nstitutiei de invatimant. Activitatile de educatie complementare sunt estimate la 20 la suta din
norma didactica si sunt realizate, de reguld, in cadrul institutiei de Invatamarit.

10: Activitatile de consiliere a copiilor, elevilor si paringilor in probleme de psihologie-
pedagogie sunt estimate la 20 la suti din norma didactica §i sunt realizate prin coordonare cu
beneficiarii activititilor de consiliere. ‘

11. La realizarea activitatilor de la pet. 5, literele ¢) si e), cadrul didactic va depune efort
pentru a maximaliza contactul individual cu elevul. i

12.1n situatia in care personalul didactic nu are stabilite activitati de mentorat, dirigentie
sau de elaborare a planurilor educationale individualizate, redistribuirea timpului de muncd
destinat activititilor care lipsesc conform Tabelului se realizeazi conform necesitatilor
institutiei de invatimant, prin coordonare dintre angajator si salariat.

13. Alte activitafi didactice, decat cele de predare — invétare — evaluare, pot fi realizate in
cadrul institutiei de invitmant, cat si in afara acesteia, conform orarului de activitate stabilit
pentru un an de studii, prin coordonare de catre angajator si salariat. Orarul de activitate poate
fi modificat prin acordul ambilor semnatari. fn cazul in care, la decizia cadrului didactic,
activitatea de munci este realizatd in afara institutiei de invatimant, cadrul didactic trebuie sa
poati fi contactat de cétre angajator. .

14. Administratia institutiei de invédfdgmant creeazi conditii de muncd si pentru pauza de
masd, asigurd dotarea locurilor de munca cu mijloacele necesare executdrii sarcinilor in cazul
in care a fost coordonati realizarea acestora in cadrul institutiei.

15. Tipul activitatilor si forma de evidentd a timpului de muncé necesar indeplinirii acestora
este stabilita de citre angajator anual, prin coordonare cu organul sindical din institutie.

16.La aplicarea normelor de munca angajatorul asigurd un ritm normal de munci, la o
intensitate a efortului intelectual si la o tensiune nervoasi care si nu impund o oboseald
excesiva. '

III Repartizarea normei didactice

17.Norma didacticd de predare —invatare - evaluare si instruire practicd in invatidmantul
primar, gimnazial si liceal constituie 18 ore sdptdménal.
18.La repartizarea normei didactice este respectat principiul transparentei in procesul

decizional.
19. Munca suplimentard, in mirime de pana la 0,5 unitate, este realizatd in cadrul orelor ée
program (in acelasi interval de timp si in volum maxim de lucru pana la 1,5 salarii de funcfie).
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20.Munca suplimentard in cadrul aceleiasi institutii de invitimént este realizatd fara
scutirea de munca de bazi, stipulati in contractul individual de munca.

21.in cazurile in care profesorul nu are o normd didacticd depling, volumul total al
activititilor prestate urmeazi a fi calculate proportional (in cazul in care un cadru didactic a
fost angajat pentru 0,5 normd didactica, timpul de muncé saptamanal al acestuia va fi de péna
la 17,5 ore).

22.In primii trei ani de activitate didactica dupa absolvirea institutiei de invatdmént, durata

= saptaménii de munci se reduce la proportia de 75 la sutd din timpul de munci (27 de ore),

raportat la norma didacticd. '

Anexd la Metodologia privind repartizarea
timpului de muncd a personalului didactic din
institutiile de invdfamant general

Structurarea estimativii a timpului de munci pentru o norma didactici

Nr. Tipul activitatii Durata estimativi a | Locul desfasuririi
timpului de munci
siptamanal
(ore astronomice)

1. | Activitati de predare — Invédtare - 18 ore Institutia de
evaluare, de instruire practicd, conform invatamant
planurilor-cadru de invatamant '

2. | Activititi de educatie complementare 2,5 ore Institutia de
procesului de invatamant - invétdmant

3. | Activititi de consiliere a copiilor, 2,5 ore Prin coordonare cu
elevilor si parintilor in probleme de beneficiarii
psihologie-pedagogie activitatilor

4. | Activitafi de mentorat 1 ord Prin coordonare cu

beneficiarii
activitatilor

5. | Activitati de dirigentie 1 ord Institutia de

invataméant

6. | Activitifi de pregitire pentru realizarea 9 ore La decizia cadrului
procesului educational didactic

7. | Activititi de elaborare a planurilor 1 ord Institutia de
educationale  individualizate §i de invatamant /
predare —invatare — evaluare, de instruire la decizia cadrului
practici, conform  planurilor  de didactic
invitamant pentru copiii si elevii cu
cerinte educationale speciale. |
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