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NOMENCLATORUL-TIP
al dosarelor institutiilor de invatidmint prescolar

Indicele Denumirile directiilor de activitate si titlurile Termenul de Responsabili
dosarel dosarelor péstrare a
or dosarelor
1 2 3 4
01. Management
01-1 Legi ale Republicii Moldova, decrete ale Dupa necesitdti | Director

presedintelui Republicii Moldova, hotériri si
dispozitii ale Guvernului Republicii Moldova.

01-2 Regulamente, instructiuni, recomandéri, buletine Pind la Director
informative, hotariri ale Ministerului Educatiei si | inlocuirea cu
Directiei Generale Educatie expediate spre altele noi
calauza. ~

01-3 Decizii, dispozitii, ordine, insarcinari ale Dupai necesititi | Director
Ministerului Educatiei .

01-4 Dispozitii, decizii ale Consiliului Raional, APL si | Permanent Director

Directiei Generale Educatie referitor la activitatea
de bazi a institutiilor de Invitamint prescolar.

01-4* Regulamente, instructiuni, recomandari, Permanent Director
ordine.decizii, dispozitii ale DGE.

01-5 Procese-verbale ale sedintelor Consiliului Permanent Director
Profesoral si documente anexate la ele.

01-6 Procese-verbale ale sedintelor Consiliului de Permanent Director
Administratie si documente anexate la ele.

01-7 Procese-verbale ale sedinelor operative. Permanent Director

01-8 Corespondenti cu organele ierarhic superioare, 3 ani Director
organizatiile si institutiile locale privind activitatea
institutiei.

01-10 | Registrul de evidentd a ordinelor cu privire la 3 ani Director
activitatea de baza.

01-11 Statutul Institutiei de invatidmint pregcolar, aprobat | Permanent Director

01-12 Documente (procese-verbale, rapoarte, note Permanent Director
informative) privind evaluarea externd a
institutiei.

01-13 | Documente referitoare la organizarea, Permanent Director

reorganizarea, sau schimbarea denumirii instituiei
de invitamint prescolar.




01-14 Plan de dezvoltare strategicd a invatimintului Permanent Director
prescolar in localitate.

01-15 | Plan operational de activitate. Permanent Director

01-16 | Planuri lunare de activitate. 1 an Director

01-18 Rapoarte anuale si analize cu privire la activitatea | Permanent Director
institutiei .

01-20 | Fige de post. 3 ani Director

01-25 Documente ( Standarde de invétare si dezvoltare | Permanent Director
pentru copilul de la nastere pind la 7 ani,
instrumentul de monitorizare §i pregitire a
copiilor cdtre scoald, fisa de monitorizare a
pregitirii copiilor catre gcoald , ordine si scrisori
ale Ministerului Educatiei, DGE, referitor la
evaluarea copiilor.

01-26 | Procese-verbale de predare-primire intocmite la | Permanent Director
schimbarea directorului instituitiei.

01-27 | Nomenclatorul documentelor institutiei de Permanent Director
invatamint prescolar, aprobat.

01-29 | Registrul de evidentd a ordinelor privind Permanent Director
delegarea cadrelor didactice, manageriale, la
cursuri de formare continui, seminare, traininguri,
concursuri.

01-30 Registrul documentelor de intrare 5 ani Director

01-31 Registrul documentelor de iesire 3 ani Director

01-33 Registrul de evidentd a audientei/opiniilor 3 ani Director
vizitatorilor in institutia de invatimint prescolar.

01-35 Registrul de péstrare a cererilor, reclamatiilor, 1an Director
demersurilor cetitenilor si angajatilor.

01-37 | Registrul de evident a orelor suplinite de cétre permanent Director
angajati.

01-39 | Informatii cu privire la organizarea alimnetatiei permanent Director.
copiilor, prezentate DGE. Asistent medical

02. Resurse umane

02-1 Registrul de ordine privind angajarea, transferarea | 75 ani Director
si eliberarea (concedierea) angajatilor

02-2 Registrul de ordine privind acordarea 3 ani Director
concediilor

02-3 Plan al necesarului de cadre didactice in institutie | S ani Director

02-8 Dosare personale ale angajatilor 75 ani Director

*Dosare

personale ale

pensionarilor ce
au lucrat pind la
2 luni-3 ani, mai




mult mult de 2

luni -15 ani
02-10 Documente (recomandéri, demersuri, certificate) 3 ani Director
cu privire la mentionarea angajatilor
02-11 Documente cu privire la atestarea cadrelor | 15 ani Director
didactice si managerial.
02-12 | Procese-verbale ale sedintelor comisiilor de | Permanent Director
concurs pentru suplinirea locurilor vacante - si
documentele anexate la ele
02-13 Liste de control ale cadrelor didactice, 75 ani Director
nondidactice si a personalului auxiliar.
02-16 Documente (liste, scrisori de recomandare, 3 ani Director
informatii etc.) cu privire la tinerii specialisti
02-17 | Carnete si contracte de munci ale angajatilor Pini la Director
Registre de evidenta a carnetelor, contractelor de | solicitare. Care
munci si anexele la ele. n-au fost
solicitate, nu
mai putin de 50
de ani
02-23 Liste de evidentd nominald a persoanelor asigurate | 3 ani Contabil
medical, angajate
02-25 Registrul privind fluctuatia copiilor 3 ani Director. Cadrul
didactic
02-27 | Dosarele personale si fisele medicale ale copiilor | Permanent Cadrul didactic
> Asistent medical
02-29 | Liste de evidenta ale copiilor de 0-7 ani din Permanent Asistent medical
districtul de scolarizare arondat institutiei
prescolare.
02-30 | Cataloagele grupelor Permanent Cadrul didactic
03. Statistica si evidenta
03-1 Rapoarte statistice si raportul 85-C Permanent Director
03-4 Documente (facturi, liste) referitoare la literatura | permanent Director
intratd In institutie
04. Evaluarea
04-1 Documente (ghiduri, regulamente, agende) de | Permanent Director
evaluare
04-2 Documente (acte, rapoarte, note informative etc.) | Permanent Director
referitoare la inspectiile frontale, curente, tematice
in institutie .
05. Activitatea didactico-metodici
05-1 Documente (Procese-verbale, rapoarte, Permanent Director
recomandri,) cu privire la conferintele din august
ale cadrelor didactice
05-4 Procese-verbale ale sedinfelor comisiei metodice | Permanent Director
si documente anexate la ele
05-7 Planul anual de activitate metodica Permanent Director
Metodist
| 05-18 Documente (planuri, ordine, oferte, scrisori, liste) | 15 ani Director




cu privire la cursurile de formare continui a
cadrelor didactice si manageriale

05-19 Documente (procese-verbale, informatii, scenarii, | 5 ani Cadrul didactic
regulamente) privind organizarea si desfasurarea Metodist
concursurilor, activititilor extracurriculare
05/2 Activitatea comisiei pentru protectia
copilului aflat in dificultate i comisiei
multidisciplinare intrascolare

05/2-2 | Documente, procedura, mecanizmul interscolarde | 75 ani Director
cooperare, Legeal40 din 14.06.2013 ,, Protectia Coordonator
special a copiilor aflati in situatie de risc si a ANET
copiilor separati de parinti (date statistice, raport
semestrial, privind evidenta cazurilor ANET)

05/2-3 | Documente si materiale cu privire la activitatea Permanent Director
comisiei multidisciplinara

06.Protectia dreptului copilului

06-1 Dosare personale ale copiilor tutelati si aflati sub | Permanent Director
curatela

06-2 Registrul de evidentd a copiilor orfani §i rimasi Permanent Director
fara ingrijirea parinteascd, care se afld sub tuteld,
curatel.

07 Activitatea economico- financiara

07-1 Plan anual de finantare a institutiei Permanent Director

07-2 Devizul de cheltuieli Permanent Director

07-3 Dare de seama anuald asupra activititii Permanent Director
economico-financiara §i asupra executarii
devizului de cheltuieli -

07-8 Fise de inventar, registre de evidenti ale 5 ani Director

07-9 fondurilor fixe si a materialelor de micé valoare

07-14 Documente (procese-verbale ale sedintelor 5 ani Director
comisiilor de inventariere, liste de inventariere
procese-verbale de constatare, borderouri de
confruntare) de inventariere

07-16 Copii ale certificate medicale 3 ani Director

07-17 | Note informative prezentate in contabilitate, Permanent Director
privind plata pentru concediile de studii, obtinerea
inlesnirilor fiscale etc.

07-20 | Cereri ale lucratorilor privind acordarea scutirilor | Permanent Director
la impozitul pe venit

07-23 Liste tarifare ale angajatilor 25 ani Director

07-24 | Tabele de pontaj 3 ani Director

07-25 Acte de receptie Permanent Director

08. Protectia muncii

08-1 Documente (procese-verbale de constatare, dari de | 10 ani Director
seamd asupra accidentelor, fise de accidente,
rapoarte ale expertilor, procese-verbale ale
comisiilor pentru accidente) privind cercetarea
cauzelor accidentelor

08-2 Procese-verbale de constatare a cazurilor nefaste | 50 ani Director

08-3 Circulare referitoare la analiza cazurilor de permanent Director




accidente expediate in institutiile preuniversitare

08-4 Ordine, dispozitii ale directorului privind 3 ani Director
securitatea copiilor in vacanta, in timpul
desfagurarii diverselor festivititi, de ziua protectiei
muncii i notd informativa respectiva
08-5 Agende cu privire la verificarea si respectarea 1 an Director
actelor normative referitor la protectia muncii
08-7 Registrul de evidenti a accidentelor de muncé Permanent Director
08-8 Registrul de evidentd a instruirii i 10 ani Director
angajatilor.copiilor cu privire la protectia muncii
09. Activitatea sindicala
9-2 Planul anual de activitate al Comitetului sindical | Permanent Presedintele
comitetului
sindical
9-6 Liste ale membrilor organizatiei sindicale 3 ani Presedintele
comitetului
sindical
9-7 Contracte colective de munca aprobate Permanent Pregedintele
comitetului
sindical
9-8 Procese-verbale de control asupra respectérii 3 ani Presedintele
contractelor colective comitetului
sindical
9-9 Cereri cu privire la acordarea ajutorului material si | 3 ani Presedintele
acordarea biletelor de repartizare la sanatorii, case comitetului
de odihna pentru copii si dérile de seamai a lor sindical
9-10 Condici de inregistrare a certificatelor medicale 3 ani Presedintele
comitetului
sindical
9-11 Liste, extrase din hotériri ale conferintelor 3 ani Presedintele
comitetului sindical comitetului
sindical
9-12 Registrul de evidentd a contractelor colective 3 ani Presedintele
comitetului
sindical
10. Parteneriate
10-1 Acorduri, Regulamente, procese-verbale ale Permanent Director
sedintelor
10-2 Procese-verbale ale adunérilor cu parintii( generale | Permanent Director

si pe grupe )




