Ministerul Educatiei si Cercetarii
al Republicii Moldova

ORDIN
nr. 8?‘9

mun, Chisindu

0Y- 05,006

Cu privire la aprobarea Nomenclatorului tipurilor de
documentatie scolard si rapoarte in invatdmantul
primar si secundar, ciclul I si 1l

in conformitate cu pet. 9. subpet. 9.10. al Regulamentului cu privire la organizarea si functionarea
Ministerului Educatiei si Cercetérii, aprobat prin Hotardrea Guvernului nr. 146/2021, in scopul
eficientizarii procesului de raportare si completare a documentatiei scolare in invatamaéntul
primar si secundar, ciclul | si 11,

ORDON:

1. Se aproba Nomenclatorul tipurilor de documentatie scolara si rapoarte in invatimantul
primar si secundar, ciclul [ si Il (se anexeaza).

2. Documentatia scolara de proiectare si raportare a activitatii personalului de conducere
si a cadrelor didactice se elaboreazd si se pastreazd in formatul aprobat de citre
Consiliul profesoral al institutiei de invatamant.

3. Prezentul ordin se publica in Monitorul Oficial al Republicii Moldova.

Ministru Dan PERCIUN

Ex.: Elena Ginsari
elena.ginsariiwmec.gov.md

\l s e /757




Anexa

la Ordinul Ministrului Educatiei si Cercetariinr. § ¢ din 0% 05 2026
Nomenclatorul tipurilor de documentatie scolari si rapoarte in invatamantul primar si secundar, ciclul I si I1
1. Cadrele didactice (CD)
Cine . i e 8 Perioada Durata de
Nr. Documentul 5 . | Cine verifici/aproba 2 i 53 <
elaboreaza/completeazi elaborarii/completarii pastrare
Catalogul scolar al clasei (format electronic sau
hartie);
Catalogul dec  cevidenta a  activititilor
mplementare (modul din cadrul Catalogului | . S Directorul adjunct . - ;
CD-1  |ompien ( g ICadru didactic . J Pe parcursul anului de studii 50 ani
electronic); Director
Registrul individual de evidentd a instruirii la
domiciliu  (modul din cadrul Catalogului
electronic)
Cadrul didactic
elaboreaza, adapteaza
: . _ G < sau preia modelul de _ Pe durata
Proiectul de lunga durata la disciplina scolara P : T Seful Comisiei i . g "
CD-2 < = ’ proiectare didactica . Pana la |5 septembrie anului de
predata o metodice ..
aprobat de Ministerul studii
Educatiei si Cercetarii
(in continuare MEC)
__um:m la 15 septembrie
; ; s entru elevii confirmati in ;
Echipa pentru elaborarea |Presedintele comisiei (p . s Pe perioada
; o g0 T . . ) o e e anul precedent de studii) sau o s
.+ »~ |Planul educational individualizat (PEI) pentru  |si realizarea PEI pentru  |fmultidisciplinare . G G E h aflarii
CD-3 .. : . . ; P S, S in 2 saptamani dupa “a
elevii cu cerinte educationale speciale (CES) fiecare elev cu cerinte institutionale/Consiliul . elevului in
A . . prezentarea Raportului de o
educationale speciale profesoral i institutie
evaluare complexa a
dezvoltarii copilului




i Cine » o o < Perioada Durata de
Nr. Documentul o . | Cine verifici/aproba o g G s <
elaboreazid/completeaza elaborarii/completirii pastrare
(Cadrul didactic ..
% % La decizia
claboreaza, adapteazi cadiului
ICD-4  |Proiectul didactic al lectiei sau preia modelul de Directorul adjunct Sistematic fp 5 .
: . . didactic. dupa
proiectare didactica nepesitate
X ecesits
aprobat de MEC ‘
Instrumentele de evaluare aplicate in cadrul
tezelor semestriale ce includ tabelul de corelare
dintre competentele specifice-obiectivele de - g e g s Pe durata
. ‘ i P ) . . Seful Comisiei Cu 5 zile Tnainte de S
CD-5 |evaluare-continutul Cadru didactic * ; gy " anului de
" ; : metodice si directorul desfisurarea tezelor ..
itemilor- gradul de complexitate, continutul ? studii
probei. baremul de corectare, schema de
convertire a punctajului in note
Instrumentele de evaluare aplicate in cadrul
cvaludrilor sumative si diferentelor de program.
includ:
- continutul probei, baremul de corectare si
schema de convertire a punctajului in note [Directorul o s y "
. . . i . . . . Conform proiectdrii de lunga Pe durata
ICD-6  |(pentru probele scrise, probe practice si teste |Cadru didactic adjunct/Director (la i .
. ; i durata semestrului
docimologice); necesitate)
- cerintele fatd de produsul evaluat, baremul de
corectare si schema de convertire a punctajului
in note (pentru probele orale, proiecte si
portofolii)
Documente aferente procesului de atestare -
; ; . . Pe parcursul anului in care
- conform cerintelor Regulamentului de atestare a — Directorul adjunct oo >
CD-7 c 3 s F e e Cadru didactic " . cadrul didactic este supus 5 ani
adrelor didactice din invatamantul general. Comisia de atestare -~
; e . atestarii
profesional tehnic si din cadrul structurilor




liceal)

Cine . P o Perioada Durata de
Nr. Documentul - . . | Cine verifici/aproba o 5 P
lelaboreazia/com pleteaza elaboririi/completarii pastrare
teritoriale de asistentd psihopedagogicd, aprobat
fprin Ordinul Ministrului Educatiei, Culturii i
Cercetarii nr. 1091/2020
Fise de sesizare a cazului suspect de violenta,
CD-8  [neglijare, exploatare si trafic al copilului Cadru didactic La sesizarea cazului produs
(ANET)
2. Dirigintele clasa (DC)
Cine . e % Perioada Durata de
N Documentul > . | Cine verifica/aproba === — =
elaboreazi/completeaza elaboririi/completarii pastrare
< s i Director adjunct . . .
DC-1  |Catalogul scolar Dirigintele . ! Pe parcursul anului de studii 50 ani
; Director
Fise de sesizare a cazului suspect de violenta,
DC-2  eglijare, exploatare si trafic al copilului [Dirigintele Coordonatorul ANET La sesizarea cazului produs
(ANET)
Documentele confirmative/informative privind
DC-3 bsenta motivata (doar pentru elevii din ciclul Dirigintele La necesitate 1 an




3. Comisiile metodice (CM)

Cine ; . < Perioada Durata de
Nr. Documentul . . |Cine verifici/aproba s Y <
elaboreazi/completeaza elaboririi/completirii pastrare
2A1a |- ~ H
s ; - ; ci o ’ : ind la 15 octombrie a

Informatia cu referire la potentialul didactical |, . . ... . Directorul adjunct/ S . 5o
CM-1 | .. . Seful Comisiel metodice » : ficcdrui an/se completeaza la 2 ani

(Comisiei metodice Directorul :

necesitate

Planul de activitate a Comisiei metodice Seful Comisiei metodice  [Consiliul de o __
CM-2 - . - * " . B o5 o Pana la 15 august 2 ani

(componentd a Planului anual de activitate) si membrii acesteia administratie

Procesele-verbale ale sedintelor Comisiei ! - T

R . ) . Secretarul Comisiei Seful Comisiei e : g )
CM-3  |metodice si documentele aprobate in cadrul : . : Conform sedintelor planificate 2 ani
‘ metodice metodice ; ,

acestora

Analiza activitatilor realizate conform planului Seful si membrii
CM-4 ide activitate al Comisiei metodice (format o . " Consiliul profesoral Anual 2 ani

0 T ; b Comisiel metodice

tipizat SWOT) maximum 1 pagina




4. Echipa manageriala (EM)

Documentul

Cine
elaboreazi/completeaza

Cine verificd/aproba

Perioada
elaboririi/completirii

Durata de
pastrare

EM-1

Statutul institutiei de invdtamant (pentru
institutiile cu statut de persoana juridica)

Personalul de conducere

Avizare MEC

La infiintarea institutiei/ poate
fi revizuit la necesitate. in

conditiile cadrului normativ

Permanent

EM-2

Regulamentul de organizare si functionare a
institutiei de tnvatamant.

[Personalul de conducere

Consiliul de
administratie

Conform  Regulamentului-
cadru de organizare si
functionare a institutiilor de
[invatdimant primar si secundar.
ciclul [ si Il , aprobat prin
Ordinul Ministrului Educatici
si Cercetarii nr.253/2026/ lLa
necesitate, in conditiile
cadrului normativ

Permanent

EM-3

IBaza de date per clase din:

Sistemul Informational de Management in
|[Educatie (SIME);

Sistemul Automatizat de Prelucrare a Datelor
(SAPD);

Sistemul de personalizare a actelor de studii
(SIPAS)

Persoana responsabila
desemnatd prin ordin

Directorul institutiei

In conformitate cu indicatiile
MEC

Permanent

EM-4

Dosarul tehnic si cadastral al institutiei

Institutia abilitata

Organcle abilitate

La infiintarea institutiei

Permanent

EM-5

Registrele de evidenta a bunurilor materiale si
a utilajelor

(Contabilul/Director
adjunct (pe probleme de

Directorul

Revizuite anual in luna august

5 ani




aferente

didactice/Secretarul
consiliului

Directorul

sedintelor

Nr Documentul Cing Cine verifica/aproba Fecionda Durata de
’ lelaboreazi/completeaza p elaboririi/completarii pastrare
lcospodarie)/ Manager
(sef/sefd)gospodarie
|ILa initiativa directorului,
prin consultarea cadrelor
didactice, elevilor si Consiliul d
. G - onsiliul de e ;
EM-6  [Planul de dezvoltare al institutiei parintilor. cu implicarea  diinistratle Odaté la 5 ani 5 ani
organelor de conducere | T
ale Institutiel. in limitele
competentelor acestora
. e Consiliul de i g . ;
EM-7 Planul anual de activitate al institutiei |Personalul de conducere P ; : Pana la 15 august 5 ani
administratie/ Director
IConsiliul de
EM-8 Planul de invatamant individual al institutiei Personalul de conducere  fadministratie, OLSDI/  [Pana la 01 septembrie 5 ani
MEC
Schema orard, inclusiv a activitatilor cercurilor Consiliul d Pe durat
; ) .. . . : . onsiliul de . e durata
EM-9  Isi sectiilor sportive. a consultatiilor, orarul |Directorul adjunct -y Semestrial lui
; . . ; 5 anului
semestrial al evaludrilor sumative. ;
- e . Personalul de conducere
Plan de activitate al Consiliului profesoral & .. N . _ __
; ; ; cu consultarea cadrelor  [Consiliul profesoral Péana la |5 august/in timpul :
EM-10 |Procesele -verbale ale sedintelor si materialele = 5 ani




Registrul de evidenta a orelor absentate si
suplinite

Cine . iz - Perioada Durata de
Nr. Documentul - . |Cine verifici/aproba - . o
elaboreazi/completeaza elaborarii/completarii pastrare
" i Consiliul de
Planul de activitate al Consiliului de . . i
. . administratie cu |IPresedintele 5 - g
administratie : M Pana la 15 august/in timpul et
; : ; consultarea personalului  [Consiliului de . 5 ani
Procesele -verbale ale sedintelor si materialele . . . sedintelor
. ? : de conducere/ administratie ;
aferente . e st
Sccretarul consiliului
Procesele-verbale ale sedintelor |. ;
R T Sl . . Secretarul/Presedintele i ) . __
EM-12  |Comisiilor/structurilor interne aprobate la | . .. - [Directorul Dupi caz 5 ani
4 o . ’ comisiei/structurii
nivel de institutie, prin ordin
. ; ; . (Consiliul de ..
EM-13  |Bugetul planificat si executat Directorul . . Anual 5 ani
administratie
Dosare personale ale angajatilor (care va
include si Orarul de activitate al cadrului
didactic pentru un semestru/an, conform . , . . . _
EM-14 ses pentru . s 20 lAngajatul si angajatorul  |Directorul LLa angajare/anual 75 ani
Metodologiei privind repartizarea timpului de =
munca a personalului didactic din institutiile de
invatamant general nr.726/2021)
= - ; . o 2 Directorul adjunct/ ; . .
EM-15 [Listele tarifare ale salariatilor . . J Directorul Anual/la necesitate 25 ani
Contabilul
[Tabele lunare de evidenta a timpului de munca
a salariatului ; ; ; . ; i
EM-16 Directorul adjunct Directorul |Lunar/sistematic 3 ani




separat)

ordin

Cine 53 o < Perioada Durata de
Nr. Documentul - . |Cine verifici/aproba . - .. -
elaboreazi/completeazi elaborarii/completarii pastrare
Registrul de evidenta a atestarii cadrelor |.. . ; - .
EM-17 EEIRILL i~ ‘ IDirectorul adjunct Directorul Anual 3 ani
didactice si manageriale >
: Registrul de evidentd a ordinelor privind |Persoana desemnata prin . 5 . —
EM-18 gl* P m . P Directorul |Dupa necesitate 5 ani
activitatea de baza ordin
Registrul de evidentd a ordinelor cu privire la L
; . e : [Persoana desemnata prin | .. : : =
EM-19  Ipersonal (angajarea, demisia. activitatea prin i Directorul Dupd necesitate 75 ani
cumul, acordarea concediilor. delegare etc.)
Registrul de evidenta a ordinelor cu privire la
elevi (Inmatriculare. exmatriculare, transfer, |Persoana desemnata prin . ~ . .
EM-20 ( . ; Nidiai . P Directorul IDupi necesitate 50 ani
promovare, absolvire. sanctionare, distinctii ordin
etc.)
Procese verbale/extrase din procese-verbale - .
Documente preluate de 5 ani
4~y lale rezultatelor examenelor : ; . ; o
FM-21 : g ... . [|laPresedintele Centrului |Directorul La sfarsitul sesiunii
Borderourile de notare pentru fiecare disciplind ? _—
de examen 5ani
de examen
Documente preluate de
EM-22 [Testele scrise ale elevilor la examene (1X, XII) |la Presedintele Centrului Directorul La sfarsitul anului/sesiunilor 5 ani
“7 [Tezele semestriale ale elevilor (X-XII) de examen/ Elevii de examene, a tezelor 3 ani
Registrele de evidenta si eliberare a actelor de L. : La sfarsitul anului de studii 75 ani
, . . i : .. A Persoana desemnata prin  [Directorul ;
EM-23  Istudii (la absolvirea ciclului gimnazial si liceal,




Cine

Perioada

Durata de

institutiei de invatamant

Manager
cospodarie

(sef/sefd)

Nr. Documentul . . |Cine verifica/aproba - .. S <
claboreaza/completeaza elaboririi/completérii pastrare
Registrele de evidentd a duplicatelor actelor Persoana desemnata prin ﬁuum necesitate 75 ani
de studii (separat, in functie de seria acestora) fordin [Directorul
Actele de studii care n-au fost ridicate de rU:ﬁm caz 75 ani
absolventi
Fise de sesizare a cazului suspect de violenta.
EM-24  Ineglijarc. exploatare si trafic al copilului |Personalul de conducere La sesizarea cazului produs 5 ani
(ANET)
. Registrul de evidentd a corespondentei [Secretarul/Persoana y : x
EM-25 sl ’ P ’ ‘ - ; Directorul Pe parcursul anului 3 ani
receptionate dcsemnata prin ordin
Registrul de evidentd a corespondentei [Secretarul/Persoana ; . ;
EM-26 B . P ; , o ; Directorul Pe parcursul anului 3 ani
expediate desemnata prin ordin
IRegistru! de evidentd a bunurilor materiale ale
institutiei si actele de decontare Director  adjunct  (pe
= Procesele -verbale de primire-predare a robleme de gospodarie)/ | .. : - .
EM-27 L . P P P . 2 *, . zv [Directorul Pe parcursul anului Sani
bunurilor materiale Manager (sef/sefa)
Procesele-verbale de decontare a valorilor [gospodarie
materiale
. . 3 . Director  adjunct e
Registrul de evidenta a procedurilor de ! . .:u
. T . ; ; . probleme de gospodarie)/ |.. . i
EM-28 |dezinfectic. dezinsectie si dezinfectare a Directorul Pe parcursul anului 3ani




Cine = pr i . Perioada Durata de
Nr. Documentul - . | Cine verifica/aproba - . - -
claboreazi/completeaza elaboririi/completarii pastrare
Raport de activitate a institutici (conform Pana la

Regulamentului-cadru  de  organizare si Consiliul expirarea

: functionare a institutiilor de invatamant primar ; - ILa sfarsitul anului de studii termenului
EM-29 Personalul de conducere  |profesoral/Consiliul de Planului de

i

si secundar, ciclul I si Il , aprobat prin Ordinul
Ministrului Educatiei Si Cercetarii
nr.253/2026)

ladministratie

(iulie - august)

dezvoltare a
institutiei




