Ministerul Educatiei, Culturii
si Cercetdirii al Republicii Moldova

ORDIN

4L 0 A, 9%

mun, Chisindun

Cu privire la aprobarea modificdrilor si completdrilor

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

ORDON:

1. A aproba modificarile in urmitoarele documente:
1.1. Nomenclatorul tipurilor de documentatie scolard si rapoarte in
invatamantul general (Anexa 1);
1.2. Metodologia privind repartizarea timpului de muncd a personalului
didactic din institutiile de invdtimant general (Anexa 2).

2. Institutiile autorizate ale MECC care au competente in domeniul
invataméntului general vor aduce in concordantd actele normativ-reglatorii
elaborate cu modificarile si completérile documentelor conform punctului 1 al
prezentului ordin.

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

4. Organele locale de specialitate in domeniul invatimantului:
4.1. vor aduce la cunostintd prezentul ordin institutiilor de invitiméant din
subordine;



4.2. vor monitoriza respectarea modificarilor in aplicarea documentelor de
debirocratizare in institutiile de invatdmant din subordine;

4.3. vor prezenta MECC, péana la 15 octombrie 2018, raportul de monitorizare
a punerii in aplicare a modificarilor aprobate in institutiile de invatdmant
din subordine.

. Conducitorii institutiilor de invatamant general:

5.1. vor aduce la cunostinta prezentul ordin cadrelor didactice din institutie;

5.2. vor asigura respectarea modificdrilor in aplicarea documentelor de
debirocratizare la nivel institutional.

. Modificérile si completarile documentelor de debirocratizare intrd in vigoare
din data emiterii ordinului.

. Responsabili de punerea in aplicare a prezentului ordin se desemneaza Directia
Invdtamant general (dl V. Crudu), sefii Organelor locale de specialitate in
domeniul invatdmantului si conducitorii institutiilor de Invatdmant general.

. Controlul executarii prezentului ordin se pune in sarcina Secretarului General
de Stat, dI Igor Sarov.

Ministru /% Monica BABUC

Ex. C. Lungu,
022232472



Anexa 1

la ordinul nr. 6’9 %din 7 6. A

Nomenclatorul
tipurilor de documentatie scolari si rapoarte in invitimantul general

1. Nomenclatorul tipurilor de documentatie scolari si rapoarte in invatiméantul
general (in continuare Nomenclator) enumerd tipurile de documente si de rapoarte
obligatorii pentru a fi detinute si cunoscute, elaborate si completate de cétre cadrele didactice
si de conducere din institutiile de invataméant general (in continuare institutii) din Republica
Moldova.

2. Nomenclatorul este elaborat in corespundere cu obligatiunile de functie ale
cadrelor didactice si de conducere din institutile de Invdfdmant general, conform
prevederilor cadrului normativ-reglator in vigoare:

3. Nomenclatorul este elaborat in scopul:

1) uniformizarii cerintelor de completare a documentatiei scolare si de raportare in

invatdmantul general;

2) sistematizarii rapoartelor din invdtdmantul general

4. Nomenclatorul este adresat cadrelor didactice si de conducere din institutii,
structurilor autorizate ale MECC cu functii de monitorizare si control in sistemul educational
(ANACEC, ANCE, CRAP, OLSDI, SAP).

5. In sensul prezentului Nomenclator, notiunile utilizate au urmatoarea semnificatie:

Documentatia scolard reprezinta ansamblul documentelor scolare de tip normativ si
reglator de organizare a procesului educational 1n institutii.
Portofoliul profesional reprezintd ansamblul documentelor scolare si metodologice

ale cadrului didactic si de conducere, organizat si structurat conform obligatiunilor delegate.
Portofoliul profesional este alcatuit din urmétoarele sectiuni:

Sectiunea I-a: Date personale;

Sectiunea II-a: Activitatea la disciplina scolard predati/la clasd include ansamblul
documentelor scolare si metodologice cu referire la activitatea didactica in vederea
organizarii procesului educational la disciplina gcolard predatd (pentru profesor de
gimnaziu/liceu) sau la clasa (pentru invététor);

Sectiunea a Ill-a: Activitatea de diriginte este componenta Portofoliului profesional
ce include ansamblul documentelor scolare ce reflecta activitatea cadrului didactic In
calitate de diriginte;

Sectiunea a IV-a: Atestarea si perfectionarea este componenta Portofoliului
profesional ce include ansamblul actelor si documentelor cu referire la dezvoltarea
profesionald a cadrului didactic (pentru ultimii cinci ani de activitate didacticd) in
vederea conferirii/confirmarii gradului didactic, inclusiv participari la stagii de
formare;



Sectiunea a V-a: Activitatea manageriald (doar pentru cadrele de conducere)
reprezinti ansamblul documentelor scolare cu referire la activitatea in functia definuta
conform obligatiunilor functionale delegate.

Cerintele fati de Portofoliul profesional sunt stabilite in Anexa 2, pentru fiecare
sectiune in parte fiind indicatd componenta obligatorie si optionald. Decizia privind formatul
(electronic sau hartie) al Portofoliului profesional, acceptatd la nivel institutional, apartine
institutiei.

Portofoliul clasei este un dosar de lucru, completat de cétre diriginte, in care sunt
stocate informatii ce documenteazi datele cu referire la colectivul de elevi si
experientele/activititile realizate la nivel de clasd. Cerintele fatd de Portofoliul clasei sunt
stabilite In Anexa 3.

La decizia institutiei, sectiunea a Ill-a (Activitatea de diriginte) din Portofoliul
profesional poate fi inclusa in Portofoliul clasei.

Portofoliul Comisiei Metodice reprezintd ansamblul documentelor scolare si
curriculare cu referire la activitatea metodologicd/metodicd a cadrelor didactice conform
ariilor curriculare/ ciclurilor de scolaritate. Cerintele fatd de Portofoliul Comisiei metodice
sunt stabilite in Anexa 4. Decizia privind formatul electronic sau hartie al Portofoliului
Comisiei metodice apartine institutiei. Administratia institutiei este responsabild de crearea
conditiilor de acces la Portofoliul Comisiei metodice pentru toti membrii acesteia.

6. Cadrele didactice si de conducere sunt obligate, in vederea asigurdrii calitétii
procesului educational la disciplinele scolare, clasa, institutie si pornind de la obligatiunile
competentele functionale:

1) si detind documentatia scolard la nivel de cunoastere, elaborare si completare

conform prezentului Nomenclator. Formatul (electronic sau hartie) al documentelor

scolare indicate pentru definere si cunoastere de citre cadrele didactice §i de
conducere sunt la decizia institutiei de invatdmant;

2) sa elaboreze si sa 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.

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

- sd detind i sd cunoasca:

7.1. Curriculum scris la disciplind - ansamblul documentelor scolare de tip reglator,

specific disciplinei/disciplinelor predate (Curricula disciplinare, Standardele de

eficientd a invdydrii, Referentialul de evaluare a competentelor specifice formate

elevilor, Reperele metodologice de organizare a procesului educational la disciplina

de studiu (pentru anul de studii curent), aprobate de MECC.

Formatul electronic sau hartie al documentelor curriculare pentru exercitarea
obligatiunilor functionale delegate, precum si locul pastrarii acestora sunt la decizia
institutiei. Administratia institutiei este responsabild de crearea conditiilor de acces a

cadrelor didactice la documentele curriculare nominalizate;
2



- s#elaboreze:

7.2. Proiectarea didactici de lungd duratd pentru anul curent de studii, la necesitate
Planuri educationale individuale (PEI);

7.3. Proiectarea didactici la ore sau pe unitati de invatare la disciplinele gcolare
predate, conform prevederilor Reperelor metodologice la disciplind, aprobate de
MECC;

7.4. Proiecte didactice ale activititilor extragcolare/educative, desfdsurate conform
Proiectului managerial anual al institutiei;

7.5. Instrumente de evaluare aplicate in evaludrile sumative/ teze semestriale la clasa
(matricea de specificatie, continutul probei de evaluare, baremul de corectare, schema
de convertire a punctajului in note).

- sd completeze:

7.6. 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, iar administratia institutiei este responsabild pentru crearea
conditiilor de completare electronicd a documentului.

8. Tipurile de rapoarte obligatorii pentru cadrul didactic la disciplinid/invititorul
la clasa:

8.1.Raportul semestrial/anual la disciplina de studiu predatd (nr. de ore proiectate/

realizate, nr. de evaludri proiectate/ realizate, indicatori statistici privind calitatea

procesului educational: media semestriald/anuald, procentul reusitei, procentul

calitatii la clasd).

9. Documentatia scolari obligatorie pentru dirigintele la clasa:

- sd@detind si sd cunoasca:

9.1. Documentele curriculare la disciplina Dezvoltare personald;

9.2. Reperele metodologice de organizare a activitatii dirigintelui (pentru anul curent
de studii) aprobate de MECC;

- sd elaboreze:

9.3. Proiectarea de lungd durata si a orelor de Dezvoltare personald,

9.4. Proiecte ale activititilor extrascolare/ sedintelor cu parintii desfisurate conform
Proiectului managerial anual al institufiei;

9.5. Documentele necesare pentru determinarea copiilor beneficiari de alimentatie
gratuitd si indemnizatie pentru scolarizare;

- sd completeze:

9.6. Dosarele personale ale elevilor;

9.7. Catalogul scolar (listele elevilor, evidenta/totalurile frecventei, a continuturilor
educationale la Dezvoltarea personald, rubricile Date generale despre elevi, Evidenfa
reugitei ycolare). La punerea in aplicare oficiala a formatului electronic al Catalogului
scolar completarea lui este obligatorie;



9.8. Fisa de observare a bunastarii copilului, conform Hotérarii de Guvern nr.143 din
12 februarie 2018;

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

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

La necesitate

9.11. Instrumente de monitorizare si cunoastere a colectivului de elevi (dupd caz)
conform prevederilor Hotararii de Guvern nr.143 din 12 februarie 2018;

9.12. Fise de sesizare 1n caz de violentd, neglijare, exploatare si trafic (ANET).

10. Tipurile de rapoarte obligatorii pentru dirigintele la clasa:
10.1. Raportul 1-edu/SGL-1(la nivel de clasd) la inceput de an gcolar;
10.2. Raportul semestrial/ anual despre situatia scolard a elevilor/clasei.

11. Documentatia scolari obligatorie pentru directorul adjunct pentru instruire:

- sadetind si sd cunoasca:

11.1.Actele normative si reglatorii in domeniul educational;

11.2.Planul-cadru de invitimant pentru ciclul primar, gimnazial si liceal, aprobat de
MECC;

11.3.Documentele curriculare la disciplinele scolare obligatorii si optionale patronate;
11.4.Reperele metodologice de organizare a procesului educational la disciplinele
scolare (pentru anul curent de studii), aprobate de MECC;

11.5.Proiectul managerial anual si de dezvoltare al institutiei;

- saelaboreze:

11.6.Schema orard conform treptelor de scolaritate;

11.7.Orarul semestrial al evaludrilor sumative/ tezelor semestriale la disciplinele de
studiw/ clase;

11.8.Compartimentul din Proiectul managerial anual al institutiei privind activitatea
metodici si de organizare a procesului instructiv-metodic;

11.9.Note informative/procese-verbale cu referire la realizarea activititilor majore din
Proiectul managerial anual al institutiei conform obligatiunilor functionale delegate;

- sd completeze:

11.10. Baza de date cu referire la potentialul didactic la disciplinele de studiu din
institutie;

11.11. Baza de date/ documentele privind formarea continui si atestarea cadrelor
didactice/manageriale din institutie;

11.12. Dosarul institutional privind activitatea structurilor consultative cu referire la
procesul instructiv (Comisiile metodice);

11.13. Documente scolare/ procese verbale solicitate pentru completare, conform
regulamentelor si metodologiilor in vigoare.

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



12.1.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 calitétii la nivel
de clase/ trepte de scolaritate/ institutie;

12.2.Raportul privind realizarea compartimentului din Proiectului managerial anual
de activitate al institutiei privind activitatea metodica si de organizare a procesului
instructiv-metodic conform structurii tipizate aprobatd de MECC;

12.3.Raportul privind rezultatele evaludrilor nationale, examenelor de absolvire a
gimnaziului i examenelor de bacalaureat;

12.4.Raportul (1-edw/SGL-1) de activitate al institutiei de invdtdmant primar si
secundar la inceputul anului de studiu (conform obligatiunilor functionale);
12.5.Raportul 83-edu (informatii nominale despre cadrele didactice);

12.6. Rapoarte cu referire la inmatricularea elevilor in clasele I-a, a X-a/ (a V-a, dacd
institutia nu are treapta primard).

13. Documentatia scolari obligatorie pentru directorul adjunct pentru educatie:
- s@detind si sd cunoasca:
13.1. Acte normative si reglatorii in domeniul educational;

13.2. Planul-cadru de invitamant pentru ciclul primar, gimnazial si liceal aprobat de
MECC;
13.3. Curricula la Dirigentie pe trepte de scolaritate;

13.4. Reperele metodologice de organizare a activitdtii educationale (extragcolare),
aprobate de MECC;
13.5.Proiectul managerial anual si de dezvoltare al institutiei;

- sd elaboreze:

13.6.Schema orara a orelor de Dezvoltare personald /cercurilor si sectiilor sportive
din cadrul institutiei;

13.7.Compartimentul din Proiectul managerial anual al institutiei privind activitatea
metodici si de organizare a activitatilor extragcolare;

13.8.Note informative/procese-verbale cu referire la realizarea activitatilor majore din
Planul managerial anual al institutiei pe dimensiunea educatiei (extrascolar);
13.9.Documente scolare/ procese-verbale solicitate pentru completare conform
regulamentelor si metodologiilor in vigoare;

- sd completeze

13.10. Baza de date cu referire la repartizarea orelor de dirigentie/cercurilor si sectiilor
sportive in anul curent de studiu;

13.11. Dosarul institutional privind activitatea structurilor administrative si
consultative cu referire la activitatea educativd/ extragcolard (Comisiile metodice ale
dirigintilor de clasa, Consiliul elevilor, Comisia de triere si a alte comisii existente la
nivelul institutiei).

14. Tipurile de rapoarte obligatorii pentru directorul adjunct pentru educatie:



14.1.Raportul cu privire la studiul sociologic al contingentului de elevi la nivelul

institutiei (completat conform documentelor reglatorii in vigoare);

14.2.Raportul privind realizarea Planul managerial anual al institutiei pe dimensiunea

educatiei si extragcolard conform structurii tipizate aprobata de MECC;

14.3.Raportul cu privire la cazurile suspecte de abuz, neglijare, exploatare si trafic

(ANET);

14.4.Raportul (1-eduw/SGL-1) de activitate a institutiei de invatiméant primar si

secundar la inceputul anului de studiu;

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

clasd/treapta de scolaritate/ institutie.

15. Documentatia scolard obligatorie pentru directorul adjunct pentru
gospodarie:

- sddetind si sd cunoasca:

15.1.Pasaportul tehnic al institutiei;

- saelaboreze:
15.2.Demersuri privind lucrarile de reparatie;
15.3.Procese-verbale de predare a lucrarilor de reparatie si curs si cele efectuate;

15.4.Dari de seamd cu referire la activitdtile tehnice desfisurate in institutie pe
parcursul anului;
15.5.Note informative/procese-verbale cu referire la realizarea activititilor majore din

Proiectul managerial anual al institutiei pe dimensiunea bazei tehnico-materiala;

- sd completeze:

15.6.Datele privind evidenta energiei termice, electrice, a consumului de apa;
15.7.Datele privind evidenta timpului de lucru a personalului tehnic si tarifarea lor;
15.8.Acte de decontare si de luare la evidenta, procese verbale de primire — predare a
bunurilor materiale;

15.9.Registrul privind evidenta bunurilor materiale ale institutiei, precum si cele
procurate/ donate de partenerii educationali, inclusiv Asociatia/ Comitetele parintesti.
15.10. Registrul privind evidenta si verificarea dispozitivelor/antrenamentelor de
prevenire a situatiilor exceptionale conform cerintelor Serviciului de Protectie civila si
Situatii exceptionale.

16. Tipurile de rapoarte obligatorii pentru directorul adjunct pentru gospodirie:
16.1.Darea de seami cu referire la activititile tehnice desfasurate in institutie pe
parcursul anului;

16.2.Raport privind realizarea Proiectului managerial anual al institutiei la
compartimentul baza tehnico-materiald;

16.3.Raportul privind lucrdrile si investitiile efectuate in vederea asigurdrii
functionalitétii institutiei.

17. Directorul institutiei este obligat:



1) s detind si sd cunoascd ansamblul documentelor scolare de tip normativ si
reglator de organizare a procesului educational intr-o institutie de invatdmant general
conform legislatiei in vigoare in calitatea sa de:

a. reprezentant al institutiei in relatiile cu persoanele juridice si fizice;

angajator;

manager al institutiei;

ordonator de credite;

presedinte/membru al structurilor de conducere si consultative din institutie.

o Be o

2) sa ordoneze si sd pastreze documentatia scolara privind activitatea institutiei
conform Clasificatorului documentatiei scolare privind activitatea institutiei $i a termenilor
de péstrare a documentelor in baza ordinului Serviciului de Stat Arhiva nr.57 din 27.07.2016
Cu privire la aprobarea Indicatorului documentelor-tip si al termenelor lor de pdstrare
pentru organele administratiei publice, pentru institutiile, organizatiile §i intreprinderile
Republicii Moldova, publicat in Monitorul Oficial nr.247-255 din 05.08.2016, nr. 1278 in
vigoare din 05.08.2016.

18. Documentatia scolari obligatorie pentru directorul institutiei:

- sd elaboreze si sd completeze documente de evidentd, de proiectare, de
organizare, de monitorizare, control si evaluare si de corespondentd in corespundere cu
prevederile normativ-reglatorii in vigoare;

- sadelege responsabilitatile pentru completarea calitativa si in termen a:
18.1.Portofoliile organelor de conducere si consultative din institutie;

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

18.3.Raportul privind realizarea proiectului managerial anual al institutiei, conform
structurii tipizate aprobatda de MECC.

19. Directorul, in calitate de conducator al institutiei, este responsabil:

19.1. de asigurarea functionalitdtii sistemului de raportare solicitat de la cadru
didactic, diriginte, directori adjuncti conform indicatorilor de raportare electronica
sau/si hartie;

19.2. de intreprinderea actiunilor concrete, la nivel de institutie, pentru crearea
conditiilor de completare electronicd (on-line) a documentatiei scolare, conform
Nomenclatorului;

19.3. de completarea calitativa si in termen a documentatiei scolare si a rapoartelor
conform Nomenclatorului.

19.4. de respectarea Nomenclatorului in solicitarea de rapoarte si documente de la
angajati.



Anexa 1 la Nomenclatorul tipurilor de documentatie scolard §i rapoarte in invatdmantul general

Periodicitatea completirii documentatiei scolare si a rapoartelor in invitiméantul general

Lista documentelor si rapoartelor solicitate

5 ani

Zilnic
amana
Lunar
Semestrid
Anual

Sapt

Documentatie scolari
1. Completarea catalogul scolar;
2. Proiectarea lectiilor sau pe unititi de invétare; *
3. Proiectarea didactica de lungd durata (inclusiv PEI); ®
4
5

*
*

. Instrumentele de evaluare;
. Portofoliul de atestare. *
Rapoarte
1. Raport la disciplind privind realizarea curriculumului la
disciplind (conform structurii Nomenclator).

Documentatie scolara

1. Proiectarea de lunga durata la Dezvoltarea personald;

2. Proiectarea didactica a orelor de Dezvoltarea personald; *

| 3. Proiectari ale activitatilor educative/sedintelor cu parintii =
(conform Proiectului managerial anual al institutiei);

4. Fisa de observare a bundstirii copilului, conform
Hotararii de Guvern nr.143 din 12.02.2018;

5. Documentele necesare pentru determinarea copiilor
beneficiari de alimentatie gratuitd si indemnizatie pentru
scolarizare;

| 6. Dosarele personale ale elevilor;

| 7. Catalogul scolar (listele elevilor, evidenta/totalurile | * * * * *
frecventei, a continuturilor educationale la Dezvoltarea
personald, rubricile Date generale despre elevi, * ¥
Evidenta reusitei scolare);
8. Documente scolare/ procese-verbale solicitate pentru
completare/ elaborare conform regulamentelor si
metodologiilor in vigoare; *
Rapoarte
1 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;
11.Raportul semestrial/ anual despre situatia scolard a * *
elevilor/clasei.

La necesitate

12. Instrumente de monitorizare a colectivului de elevi
conform Hotéararii de Guvern nr.143 din 12.02.2018;

13. Fise de sesizare in caz de violentd, neglijare, exploatare si
trafic (ANET) conform Instructiunii.




I

Documentatie scolari

Schema orard conform treptelor de scolaritate;

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

Compartimentul din Proiectul managerial anual al
institutiei privind activitatea metodica si de organizare
a procesului instructiv (elaborare);

Note informative/ procese-verbale cu referire la
realizarea activitdtilor majore conform Proiectului
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 continua si
atestarea cadrelor didactice §i manageriale din
institutie;

Dosarul institutional privind activitatea structurilor
consultative cu referire la procesul instructiv
(Comisiile metodice);

Rapoarte

L.

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 si examenelor
de bacalaureat;

Raportul (1-edu/SGL-1) de activitate a institutiei de
invatdmant primar/secundar la inceputul scolar;
Raportul 83-edu (privind cadrele didactice din
institutie);

Raport statistic la final de an — SG-3 despre numaérul
elevilor promovati/admisi dupd 1 septembrie pe cicluri
de scolaritate;

Rapoarte cu referire la inmatricularea elevilor in clasele
I-a, V-a si X-a.

Raport privind realizarea Proiectului managerial anual
al institutiei privind activitatea metodicd si de
organizare a procesului instructiv.

1

Documentatie scolara

Schema orard a orelor de dirigentie/cercurilor si
sectiilor din cadrul institutiei de invadtimant;
Compartimentul din Planul managerial anual de
activitate al institutiei de invatamant privind activitatea
metodicd si de organizare a activitdtii educative/
extrascolare (elaborare);

Note informative/ procese-verbale cu referire la
realizarea activitatilor majore din Planul managerial
anual al institutiei invatamant pe dimensiunile
patronate.

Baza de date cu referire la repartizarea orelor de
dirigentie/cercurilor si sectiilor sportive in anul curent
de studii;




5. 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 invatamant (completat

conform regulamentelor si metodologiilor in vigoare);

2. Raportul privind realizarea Proiectului managerial
anual al institutiei pe dimensiunea educatiei

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
invatdmant primar si secundar, inceputul anului scolar;

5. Raportul semestrial/anual privind statistica frecventei | *
elevilor la nivel de clasd/treaptd de scolaritate/
institutie.

Documentatie scolar:i

1. Demersuri privind lucrérile de reparatie;

Procese verbale de predare a lucrdrilor de reparatie in
curs si cele efectuate;

3. Déri de seamd cu referire la activitdtile tehnice
desfasurate in institutie pe parcursul anului;

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

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

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 seamd cu referire la activititile tehnice
desfasurate in institutie pe parcursul anului;

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

3. Raportul de activitate privind lucrdrile si investitiile.

Rapoarte
Sistemul Informational de Management in Educatie SIMH
2. Sistemul Automatizat de Prelucrare a Datelor (SAPD);
3. Sistemul de personalizare a actelor de studii (SIPAS);
| 4. Dosarul institutional privind activitatea Consiliului
Profesoral si Administrativ, Consiliul de Etica, etc.)
5. Raportul anual de activitate al institutiei.




Anexa 2 la Nomenclatorul tipurilor de documentatie scolard
si rapoarte in invatamdantul general

Structura PORTOFOLIULUI PROFESIONAL

Sectiunea I-a: DATE PERSONALE

Obligatoriu:
1. Curriculum Vitae
2. Copia actului/ actelor de studii

Sectiunea a II-a: ACTIVITATEA LA DISCIPLINA SCOLARA (profesor scolar gimnaziu/liceu)
ACTIVITATEA LA CLASA (invititor)
Obligatoriu:

1. Proiectarea didacticd de lungd duratd aprobatd pentru anul curent de studii (la necesitate
Planuri educationale individuale (PEI);

2. Proiectarea didactic3 la ore sau pe unititi de invatare (la decizia cadrului didactic, conform
indicatiilor Reperelor metodologice la disciplind) pentru semestrul in curs al anului de
studii.

3. Proiectari didactice ale activitatilor extrascolare/ educative publice desfisurate conform
Proiectului managerial anual al institutiei pentru anul curent de studii;

4. Instrumente de evaluare aplicate in evaludrile sumative si la tezele semestriale la clasd
(matricea de specificatie, continutul probei de evaluare, baremul de corectare, schema de
convertire a punctajului in note) pentru anul curent de studii.

5. Raportul semestrial/anual privind organizarea procesului educational la disciplinele de
studiu conform normei didactice (nr de ore proiectate/ realizate, nr de evaludri proiectate/
realizate, indicatori statistici privind calitatea procesului educational: media
semestriald/anuald, procentul reusitei, procentul calititii la nivel de clase/trepte de
scolaritate/ institutie pentru ultimii doi ani studii.

Optional:
PROIECTE PERSONALE: Documente ce reflectd participarea in proiecte educationale personale si
institutionale ce reflectd performanta cadrului didactic pentru ultimii trei ani de studii.

Notd: Formatul electronic sau tipar si locul pastrarii proiectarii didactice a orelor sau pe unitétile de
invatare, in portofoliul profesional sau separat, sunt la decizia institutiei.

Sectiunea a III-a: ACTIVITATEA DE DIRIGINTE

Obligatoriu:
1. Proiectarea de lungd duratd la disciplina Dezvoltare personald;
2. Proiecte ale activitatilor extrascolare/ sedintelor cu parintii desfasurate conform Proiectului
managerial anual al institutiei (pentru anul curent de studii);
3. Instrumente didactice (chestionare, teste, etc) elaborate personal pentru aplicarea la
colectivul de elevi.

Notd: La decizia institutiei sectiunea a Ill-a: Activitatea de diriginte din Portofoliul profesional
poate fi inclusa in Portofoliul clasei.
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Sectiunea a IV-a: ATESTAREA SI PERFECTIONAREA

Obligatoriu:
1. Cererea;
2. Copia ultimului certificat de conferire/ confirmare a gradului didactic si certificatului de
formare continui la didactica de specialitate in ultimii 3 ani de activitate;
3. Fisa integratd de evaluare:

3.1. doud lectii publice/ doud activititi de asistentd psihopedagogica individuale si de grup
(pentru cadrele didactice din cadrul serviciilor de asistenta psihopedagogicd)/doud activitati
metodice (pentru metodisti) pentru gradul didactic doi, intai si superior;

3.2. a unei activitati extracurriculare (pentru gradul didactic doi si intdi)/ seminar metodic (dupa
caz pentru metodisti/inspectori pe disciplinele scolare pentru gradul didactic doi si intai),
prezentate de citre Comisia de atestare din cadrul institutiei;

3.3. a unei comunicdri la seminarele metodologice/ conferinte, mese rotunde, trening-uri,
sesiuni de formare la nivel raional/ municipal/ republican (pentru gradul didactic superior);

4. Publicatii (doud publicatii, obligatoriu doar pentru gradul didactic superior);
. Fisa de atestare a cadrului didactic;
6. Raportul de autoevaluare (conferirea/ confirmarea GDD si GDI)/Lucrarea metodicd (pentru
conferirea GDS)/Raportul privind promovarea schimbarilor/asigurarea calitétii educatiei la nivel
local, raional, republican, pentru confirmarea gradului didactic superior (dupé caz).

W

Optional:

7. Documente ce reflectd participarea in activititi de formare continud (altele decat cele
obligatorii) in calitate de cadru didactic/diriginte/cadru de conducere (dupd caz) ce reflectd
aspiratia pentru cariera sa didactica si manageriald (dupé caz).

Sectiunea a V-a: ACTIVITATEA MANAGERIALA (doar pentru cadrele de conducere)

Obligatoriu:
1. Proiect managerial individual pentru perioada exercitérii functiei;
2. Proiect managerial individual anual conform obligatiunilor functionale (extras din Proiectul
managerial anual al institutiei);
3. Proiectari manageriale ale activititilor organizate in institutie la nivel raional/ municipal/
republican pentru ultimul an de studii.

Optional:
PROIECTE PERSONALE: Documente ce reflectd participarea in proiecte educationale personale si
institutionale pentru ultimii cinci ani ce reflecta performanta cadrului managerial.

Notd: 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 invdtamdnt general, aprobat prin ordinul
MECC nr. 209 din 27.02.2018
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Anexa 3 la Nomenclatorul tipurilor de documentatie scolard si rapoarte in invdtimantul general

Structura PORTOFOLIULUI CLASEI

Obligatoriu:

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

ACTIVITATEA LA CLASA
5. Calendarul activitatilor extragcolare la nivel de institutie/ raion/municipiu cu participarea
clasei pentru anul curent de studii;
6. Rezultatele prelucrate ale aplicarii diverselor instrumente de monitorizare a colectivului de
elevi

Optional:PARTENERIATE/ PARTICIPARE IN PROIECTE Documente ce reflecti participarea si
implicarea elevilor in proiecte educationale la nivel de clasd/institutie/comunitate/nationale si
internationale ce reflectd implicarea elevilor, precum si performantele in calitate de diriginte.

Nota: La decizia institutiei, sectiunea a Ill-a: Activitatea de diriginte din cadrul Portofoliului
profesional poate fi inclusé in Portofoliul clasei.

Anexa 4 la Nomenclatorul tipurilor de documentatie scolard §i rapoarte in invdatimadntul general

Structura PORTOFOLIULUI COMISIEI METODICE

Obligatoriu:
DATE GENERALE

1. Pasaportul catedrei:

Inventarul surselor didactice existente in institutiei in vederea realizarii 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 (pentru ultimii doi ani);

Proiectarea perspectiva a atestarii membrilor CM;

Proiecte didactice ale activitdtilor metodice desfdsurate in nivel institutional/ raional/
municipal/ republican (pentru ultimii doi ani);

8. Rezultatele evaludrilor externe si interne ale membrilor CM.

2

SN N o e 9

Optional: PARTENERIATE/ PARTICIPARE IN PROIECTE Documente ce reflectd participarea
si implicarea CM 1in activitdti educationale de cercetare metodologicd la nivel de institutie/
comunitate/regiune/nationale si internationale.
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Anexa 2

la ordinul nr. ff #Z’in /97 06, ¢ f

Metodologia privind repartizarea timpului de munca
a personalului didactic din institutiile de invitiméant general

I Dispozitii generale

1. Metodologia privind repartizarea timpului de muncd a personalului didactic din
institutiile de Invatdmant 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 pct.14 al Conventiei colective (nivel de ramurd) pe anii 2016-2020.

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

3. Scopul prezentei Metodologii este esalonarea si structurarea proceselor de activitate
ale cadrelor didactice din institutiile de Invatdmant, prin reducerea numdrului de ore
obligatorii pentru activitate in cadrul institutiei, care va permite cadrelor didactice sd aloce
timpul necesar formadrii profesionale si pregatirii calitative pentru activitatea didactica.

4. In sensul prezentei Metodologii urmeazi a fi utilizati notiunea de personal didactic
care include functiile didactice, conform prevederilor art. 53 alin. (3) al Codului educatiei.

II Structura timpului de muncé al personalului didactic

5. Activitatea cadrelor didactice din Invdtdmantul general include:

a) activitati de predare-invétare-evaluare, de instruire practicd, conform planurilor-cadru
de invatamant;

b) activitdti de educatie complementare procesului de Invatamant;

c) activitati de consiliere a copiilor, elevilor si périntilor in probleme de psihologie-
pedagogie;

d) activitati de mentorat;

e) activitati de dirigentie;

f) activitati de pregéatire pentru realizarea procesului educational;

g) activitati de elaborare a planurilor educationale individualizate si de predare-invatare-
evaluare, de instruire practicd, conform planurilor de invdtdimant pentru copiii si elevii cu
cerinte educationale speciale.

6. Structurarea timpului de munca pentru o norma didactica ia in calcul toate tipurile de
activitate mentionate la pct.5, conform raportului estimativ prezentat in anexa la
Metodologie. Repartizarea estimativad a timpului de munca a cadrului didactic se realizeaza
anual, la stabilirea/ modificarea normei didactice.

7. Activitatea cadrului didactic se axeaza prioritar pe activititile de realizare a
procesului de predare-invétare-evaluare nemijlocit la clasd, In conformitate cu norma
didactica.
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8. Activititile de pregitire a cadrului didactic pentru realizarea procesului educational
sunt estimate la 50 la sutd din norma didactica. Locul realizarii activitétilor de pregitire este
determinat de citre cadrul didactic in coordonare cu administratia institutiei.

9. Activitatile de educatie complementare procesului de invatdmant sunt realizate prin
participarea personalului didactic in activitatea organelor de conducere si consultative ale
institutiei de invatimant. Activitatile de educatie complementare sunt estimate pand la 15 la
sutd din norma didactica si sunt realizate, de reguld, in cadrul institutiei de invatdmant.

10. Activitatile de consiliere a copiilor, elevilor si parintilor in probleme de psihologie-
pedagogie sunt estimate pand la 15 la sutd din norma didacticd §i sunt realizate prin
coordonare cu beneficiarii activitatilor de consiliere.

11. Activitatile de mentorat, de dirigentie si de elaborare a planurilor educationale
individualizate sunt estimate pand la 20 la sutd din norma didactica si sunt repartizate in
functie de necesitatile institutiei de invatamant si potentialul profesional al cadrului didactic.

12.La realizarea activitatilor de la pct. 5, literele c¢) si e), cadrul didactic va acorda
atentie sporita interactiunii directe si individuale cu elevul.

13.1n situatia in care personalul didactic nu are stabilite activitdti de mentorat, dirigentie
sau de elaborare a planurilor educationale individualizate, redistribuirea timpului de munca,
destinat activitatilor care lipsesc conform Tabelului din anexd, se realizeazi conform
necesitatilor institutiei de prin consensul dintre angajator si salariat.

14. Alte activitati didactice decat cele de predare-invétare-evaluare pot fi realizate atét in
cadrul institutiei de invadtdmant, cat si in afara acesteia, conform orarului de activitate
stabilit pentru un an de studii, cu coordonarea angajatorului. Orarul de activitate poate fi
modificat prin acordul ambilor semnatari. In cazul in care, la decizia cadrului didactic,
activitatea de muncai este realizatd in afara institutiei de invdtdmant, cadrul didactic trebuie
sa poatd fi contactat de catre angajator, in limitele temporale stabilite.

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

16. Tipul activitdtilor si forma de evidentd a timpului de muncad necesar indeplinirii
acestora sunt stabilite de cétre angajator anual, prin coordonare cu organul sindical din
institutie.

17.La aplicarea normelor de muncd, angajatorul asigurd un ritm normal de activitate, cu
o intensitate a efortului intelectual, care si nu cauzeze extenuarea fizicd, intelectuald si
emotionald a cadrelor didactice.

ITI Repartizarea normei didactice

18.Norma didacticd de predare-invitare-evaluare si instruire practicd in invdtdmantul
primar, gimnazial si liceal constituie 18 ore sdptdmanal.

19.La repartizarea normei didactice este respectat principiul transparentei in procesul
decizional.
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20.Munca suplimentara, in médrime de pana la 0,5 unitate, este realizatd In cadrul orelor
de program (in acelasi interval de timp si in volum maxim de lucru pand la 1,5 salarii de
functie).

21.Munca suplimentard in cadrul aceleiasi institutii de invdtdmant este realizata fara
scutirea de munca de baza, stipulatd in contractul individual de munca.

22.1n cazurile in care profesorul nu are o normi didactici deplini, volumul total al
activitdtilor prestate urmeaza a fi calculate proportional (in cazul in care un cadru didactic a
fost angajat pentru 0,5 norma didactica, timpul de munca sdptaméanal al acestuia va fi de
pand la 17,5 ore). Structurarea estimativd a timpului de munca a cadrelor didactice care
activeaza prin cumul este la decizia angajatorului, in conformitate cu Planul managerial
anual al institutiei.

23.1n primii trei ani de activitate didactica dupa absolvirea institutiei de invitimént,
durata saptdimanii de muncd se reduce la 75 la sutd din timpul de muncd (27 de ore
saptdmanal), raportat la norma didactica.

24.Decizia privind forma de evidentd a timpului de muncd conform repartizarii
estimative apartine institutiei de Tnvatadmant.

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

Structurarea estimativa a timpului de munci pentru o normi didactica

Nr. Tipul activitatii Durata estimativid a| Locul desfasurarii
timpului de munca
saptimanal
(ore astronomice)
1. | Activitati de predare-invétare- 18 ore Institutia de invatamant
evaluare, de instruire practica,
conform planurilor-cadru de
invatamant
2. | Activitdti de educatie complementare 2,3 ore Institutia de invatdmant
procesului de invatdmant
3. | Activitdti de consiliere a copiilor, 2,5 ore Prin coordonare cu
elevilor si périntilor In probleme de beneficiarii activitatilor
psihologie-pedagogie
4. | Activitati de mentorat 1 ord Prin coordonare cu
beneficiarii activitatilor
5. | Activitdti de dirigentie 1 ora Institutia de invatdmant
6. | Activitditi de  pregitire  pentru 9 ore La decizia cadrului
realizarea procesului educational didactic
7. | Activitdfi de elaborare a planurilor 1 ora Institutia de invatdmant
educationale individualizate si de /
predare-invatare-evaluare, de instruire la decizia cadrului
practicd, conform planurilor de didactic

invatamant pentru copiii si elevii cu
cerinte educationale speciale.
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