Mindsterul Educatiel, Culturii
§i Cercethirii ol Republicii Moldova

ORDIN

L8, e, OfF E3Y

mvan, Chiginy

Cu privire fo aprobarea Nomenclatoralui tipurilor
de  documentagie scolard §i  rapearie  in
invdgamintul general §i a Metodologiei privind
repartizarea timpudni de muncd a personalului
didactic din institugiife de invigimint general

I temeiul art.140 alin(1) lit. b) al Codului educajiei al Republicii Moldova
nr.152 din 17 iulie 2014, in vederea eficientizarii sistemului national de educatiei
privind debirocratizarea procesului de raportare in inva{imantul general, Ministerul
Educagiei, Culturii §i Cercetiirii emite prezentul

ORDIN:

1. Se aproba:
1.1. Nomenclatorul tipurilor de documentafie seolard §i rapoarte in
“Invdpdmantul general (Anexa 1);
1.2. Metodologia privind repartizarea timpulul de munca a personalului
didactic din institugiile de brvagamant general (Anexa 2)

2. Institutiile autorizate ale MECC care au compelenfe in  domeniul
invaimAntului general vor aduce in concordan(ll actele normativ-reglatorii
elaborate cu prevederile documentelor aprobate.

3. Directia Invii{fimint general (dl V, Crudu):
3.1, va aduce la cunostintii prezentul ordin Organelor locale de specialitate
in domeniul invagimantului;
3.2. va organiza, pina 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

invAtiméntul general.



3.4. va prezenta conducerii ministerului un raport de monitorizare a pumnerii
in aplicare a documentelor aprobate la 1 aprilic 2018,

. Organele locale de specialitate in domeniul invagmintulu:

4.1, vor aduce la cunostingd prezentul ordin institufiilor de invaimint
general din subordine;

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

43, vor monitoriza procesul de aplicare a documentelor aprobate in
institufiile de invitimint general,

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

. Documentele aprobate se pun in aplicare incepind cu | januarie 2018,

. Responsabil de punerea in aplicare a prezentului ordin se desemneazi
Directia Inviifamant general (di V. Crudu).

. Controlul exccutdrii prezentului ordin se pune in sarcina Secretarului
Gieneral de Stat, dl [gor Sarov.

Ministra M M Monica BABUC

C. Lungu,
022232472

L,



Nomenclatorul
tipurilor de documentatie scolard si rapoarte in invitimdntul general

1. Nomenclatorul tipurilor de documentatie gcolard si rapoarte in
inviitiméntul general in continuare Nomenclator (N) enumerd tipurile de documente §i
de rapoarte obligatorii pentru a fi detinute si completate de citre cadrele didactice $i de
conducere din institutile de invigimint general din Republica Meldova structurate
conform portofoliilor profesionale.

2. Nomenclatorul este ¢laborat:
2.1.in corespundere cu obligatiunile de functie ale cadrelor didactice si de
conducere din institutlile de invajimint general conform prevederilor cadrului
normatiy — reglator in vigoare;
2.2.in vederes uniformizarii cerinfelor de completare a documentatiei scolare i de
raportare in inviifimintul general;
2.3.1n scopul sistematizlrii rapoartelor din invatiméamul general.
3. Prezentul document este adresat cadrelor didactice §i de conducere din
institutiile de invatimant, precum §i institutiilor cu funcyii de monitorizare §i gontrol in
sistemul educational: OLSDI, SAP. institufiilor autorizate ale MECC.

4. In sensul prezentului Nomenclator, nofiunile utilizate au urmdtoarea
semnificatie:

Documentatia scolard reprezinti ansamblul documentelor scolare de tip normativ
si reglator de organizare a procesulul educational intr-o institutie de invijimdint peneral.

Portofolinl cadrului didactic reprezintd ansamblul documentelor scolare §i a
produselor didactice cu referire la activitatea profesionald §i didactic a posesorului ce
permite  structurarea, organizarea §i pastrarea acestora in vederea operationalizirii,
eficientiziirii §i asigurdrii calitdfii demersului educational. Cerinfele fah de Portofoliul
cadrului didactic sunt stabilite fn Anexa Z.

Portofolinl dirigintelui esic parte componentd a Poriofoliulul profesorului §
nelude ansamblul documentelor seolare si a produselor educationale didactice cu referire
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la activitatea dirigintelui la clasd. Ceringele fatli de Portofoliul profesorului sunt stabilite in
Anexa 3.

Portofoliul clasei este un dosar de lucru, completat de citre diriginte, in care sunt
stocate informatii ce documenteazd despre colectivul de elevi §i experienfele/ activitatile
realizite la nivel de clasa. Cerinfele fafd de Portofoliul clasei sunt stabilite in Anexa 4.

Portofoliul de atestare este parte componentd a Portofoliului profesorultd 5
include ansamblul actelor si documentelor care indici dezvoltarea profesionala a cadrului
diduetic (pentru ultimii cinci ani de activitate didactics) in vederea conferirii/ confirmiirii
praduluii didactic. Cerinfele fajd de Portofoliul de atestare sunt stabilite in Regufameniul
de atestare.

Portofoliul Comisiei Metodice reprezinti ansamblul documentelor seolare 5
curriculare cu referire la sctivitates metodologicd a cadrelor didactice conform ariilor
curriculare/ ciclurilor de scolaritate. Cerinfele fati de Portofoliul Comisiei metodice sunt
stabilite in Anexa 3.

Portofoliul managerstui reprezinti ansamblul documentelor de ordin normativ, de
evidenfii la nivel de proiectare, organizare, monitorizare §i evaloare a activitgii
institutionale, Cerinfele fata de Portofoliul managerului sunt stabilite in Anexa 6,

5, Cadrele diductice si de conducere in vederea asigurlirii calitijii procesului
educational la disciplinele scolare, clasl, institufie §i pornind de la competengele
funcionale sunt obligate:

5.1.s4 defini documentatia gcolardl la nivel de cunodgtere, elaborare g1 completare

conform prezentului Nomenclator:

5.7.s5 elaboreze si si prezinte rapoarte in formatul solicitat de conducere

(electronic sau hirtie) conform prezentului Nomenclator .

Perioadele de elaborare, completare §i raportare sunt stabilite in Anexa 1 B

prezentului Nomenclator.

6. Documentafia scolarii obligatorie a profesorului/finviititorului la clasi:

- 52 defind 5i 58 cunoasci: .

6.1. Curriculum scris la discipling - ansamblul documentelor scolare de tip reglator,
specific disciplinei/ disciplinelor predate (Curricula disciplinare, Standardele de
eficientd a imvidrii, Referentinlul de evaluare a competenjelor specifice formate
elevilor, Reperele metodologice de organizare a procesului educational la
discipling de studiu (pentru anul geolar curent), aprobate de MECC.

- sl elaboreze:

6.2, Proiectarea didactici de hungd duratd (aprobatd pentru anul curent de studii,
Planuri educafionale individuale (PEI) /la nccesitate;

6.3. Proiectarea didactics a lectiel san pe unithti de invétare;



6.4. Projectdri ale activithfilor extrascolare desfisurate conform  Planului
managerial anual al institufiel; :

6.5. Instrumente de evalupare aplicate in evalufirile sumative/ semestriale’ teze
semestrigle la clasii (matricea de specificajie, continuml probei de evaluare,
baremul de corectare, schema de convertire a punctajului in note). Instrumentele de
evaluare pentru disciplinele scolare cu un numir egal sau mai mare de 4 ore
saptimiingl se elaboreazi doar pentru evaludrile semestriale:

- 58 completeze

6.6. Catalogul scolar (evidenja frecveniei, a confinuturilor educationale §i notarca
elevilor).
" La punerea in aplicare oficiald a formatului electronic al Catalogului scolar completarea
lui este obligatorie,

7. Tipurile de rapoarte obligatorii pentru profesorulinvitatoral la clasd:
7.1.Raportul semestrial/anual la disciplina de studiu predatd (nr. de ore proiectate/
realizate, nr. de evaluliri proiectate/ realizate, indicatori statistici privind calitutea
procesului educational: medin semestriald/anuall, procentul reusitei, procentul
calitigii la clasd,

8. Documentatin scolard obligatorie pentru dirigintele la clask:

- 30 defind i si cunoasch:

8.1. Currieulum la dirigengie;

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

- 5l elaboreze:

8.3, Proiectarea de lungd duratd/ siptiménali a orelor de Dirigentie;

%4, Proicctiri ale activititilor extrascolare/ sedinjelor cu piringii (4) desfigurate
conform Planului anval de activitate al institufiei,

8.5. Documentele necesare pentru determinarea copiilor beneficiari de alimentafie
gratuith §i indemnizatie pentru gcolarizare;

-

- s completeze

%.6. Dosarele personale ale elevilor;

8.7, Catalogul scolar (listele elevilor, evidenja/totalurile frecveniei, a confinuturilor
educationale la Dirigentie, rubricile Date generale despre elevi, Evidenfa reugitei
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;



% 10. Baza de date: Sistemul Automatizat de Prelucrare a Datelor (SIME),

La necesilate _

%.11. Instrumente de monitorizare a colectivului de elevi (dupa caz): chestionare,
Program individual si/sau colectiv de formare a comporiamentelor, caraeteristici,
mecanisme de stimulare a comportamentelor pro-sociale etc.;

8.12. Fise de sesizare in caz de violen|ii, neglijare, exploatare si trafic (ANET).

* 9, Tipurile de rapoarte obligatorii pentru dirigintele la clasé:
9.1. Raportul 1-edu/SGL-1{la nivel de clasd) la inceput de an geolar;
9.2, Raportul semestrial/ anual despre situafia eolard a elevilor/clasei

10. Documentafia scolard obligatoric pentru  directorul adjunct pentru
instruire:

- s defind i 58 cunoascl:

10.1. Planul-cadru de invatAmant pentru ciclul primar, gimnazial §i liceal, aprobat

de MECC;

10:2. Curricula la disciplinele scolare obligatorii §i opfionale patronate;

10.3. Reperele metodologice de organizare o 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.

- s elaboreze:

10.5. Schema orard conform treptelor de gcolaritate;

10.6. Orarul semestrial al evalufrilor sumative/ tezelor semestriale la disciplinele

de studiv/ clase;

10.7, Compartimentul din Planul managerial anual al institufiei privind activitatea

metodicd 5i de organizare a procesului instructiv-metodic:

10.8. Note informative/procese-verbale cu referire la realizarca activitiifilor majore

din Planul managerial anual al institutici pe dimensiunea instruirii;

- s completeze

10.9. Baza de date cu referire la potentialul didactic la disciplinele de studiu;

10,10, Baza de date/ documentele privind formarea continud §i atestarea cadrelor
didactice'manageriale din instituie;

10.11. Dosarul institutional privind activitatea structurilor consultative cu refenire la
procesul instructiv (Comisiile metodice),

10.12.Documente scolare/ procese verbale solicitate pentru completare conform
regulamentelor §i metodologiilor in vigoare.

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



11.1. Raporiul semestrial/anual privind organizarea procesului educational la nivel
de discipline de studiu/clase/trepte de scolaritate (nr de ore proiectate/ realizate, nr
de evaluiiri proiectate/ realizate, indicatori statistici privind calitaten procesului
educapional: media semestrial/anualil, procentul reugites, procentul calitdfii la nivel
de clase/ trepte de soolaritate/ institufic;
11.2. Raportul privind realizarea compartimentului din Planul managerial anual de
activitate al institufiei privind activitatea metodicl $i de organizare @ procesulul
instructiv-metodic (Partea statisticd/ Partea narativi conform structurii tipizate);
11.3. Raportul privind rezultatele evalufrilor nationale, examenelor de absolvire a
gimnaziului $i examenelor de bacalaureat;
11.4. Raportul (1-edw$GL-1) de activitate a institutiei de inviifimant primar $i
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 inmatricularea elevilor in clasele I-a, X-a/ (a V-g, dacd
institufia nu are treapta primard).
12. Documentatia scolard obligatorie pentru directorul adjunct pentru educatie:
- s defindl §i sl cunoasca:
12.1. Planul-cadru de invifimint pentru ciclul primar, gimnazial §i liceal, aprobat
de MECCS
122, Curricula la Dirigentie pe trepte de geolaritate;
12.3. Reperele metodologice de organizare a ﬂnljvitﬁ{ii‘e.ducar,iunnle (extrascolare),
aprobate de MECC;
12.4. Compartimentul din Planul managerial anual de activitate al institufic: pe
dimensiunea educatiei (extrageolar),

- 5i elaboreze:

12.5. Schema orard a orelor de dirigenic Jeercurilor si sectiilor sportive din cadrul
institutici de Invafamant;

12.6, Compartimentul din Planul managerial anual de activitate al institufiel
privind activitatea metodicd si de organizare a activititilor extrageolare,

12.7. Note informative/procese-verbale cu referire la realizarea activititilor majore
din Planul managerial anual al institufiei pe dimensiunea educatici (extragcolark
12.8. Documente gcolare/ procese-verbale solicitate pentru completars confiorm
reguiamentelor $i metodologiilor in vigoare,

- s completeze

12.9. Baza de date cu referire la repartizarea orelar de dirigenficicercuniss §
sectiilor sportive in anul curent de stindiug

12.10.Dosarul  institufional privind  activitatea structurilor  adminisTative
consultative cu referire la activitalea educativ extrascolard (Comisiile setaice




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

13. Tipurile de rapoarte obligatorii pentru directorul adjunct pentru educatie:
13.'L_.Eh_apnrtu| cu privire la studiul sociologic al contingentului de elevi la nivelul
institufiel de invifdmént (completat conform regulamentelor s1 metodologiilor in
vigparc};

13.2. Raportul privind realizarca Planul managerial anval al institufiei pe
dimensiunea educatiei 51 extrascolard (Partea statistich’ Partea narativd conform
structurii tipizate),

13.3. Rapartul cu privire la carurile suspecte de abuz, neglijare, exploatare si trafic
(ANET)

13.4. Raportul {1-edwSGL-1) de activitate 0 institufiei de Tnviiimént primar gi
secundar la Inceputul anului de studiu;

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

clasi/treapta de scolaritate/ institutie.

14, Documentatia scolard  obligatorie  pentru  directorul  adjunet  pentru
gospodirie:

- s detind si 58 cunoasci:

14.1. Pagaportul tehnic al institufiei;

- sii elaboreze:

14.2. Demersuri privind luerfrile de reparatie; =

14.3. Procese-verbale de predare a lucriirilor de reparatie §i curs $i cele efectuate;
14.4. Diiri de seamfl cu referire la activiti{ile wehnice desfisuraie in institufie pe
parcursul anului;

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

- 58 completeze;

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

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

lor,

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

14.9. Registrul privind evidenta bununilor materiale ale mstiupier, précum s cele
procurate/ donate de partenerii educationali, mclusiv Asociatia’ Comitetele
parntesti,

14.10. Registrul privind evidents si verificarea dispozitivelor/antrenamentelor de
prevenire a situatiilor excepionale conform cerinjelor Serviciului de Protectie civila
si Situatii excepfionale.



15. Tipurile de rapoarte obligatorii pentru directorul adjunct pentru gospodirie:
15.1. Darea de seama cu referire Ia sctivitijile iehnice desfagurate in institutie pe
parcursul anului; '

15,2, Raport privind realizarea Planului managerial anual la compartimentul baza

tehnico-materiala;

15.3. Raportul privind lucrarile si investifiile efectuate in vederea asiguriirii
- functionalitiitii institufiel de invfimidnt,

16. Directorul institutiel de invatimint este obligat;

- si defind s5i sh cunoasch ansamblul documentelor scolare de tip normativ §i
reglator de organizare a procesului educational intr-o institufie de inviijamant general
conform legislagiei in vigoare In calitalea sa de:

. reprezentant al institufiei de invajimént in relaiile cu persoanele juridice si
firice:

b. angajator;

¢. manager al institufiei de invalimant;

d, ordonator de credite;

€. pre@edlntcfmembm' al structurilor de conducere $i consultative din institufia de
invijdmint.

17. Documentatia seolardl obligatorie pentru directorul institufici de invi{limént:

- si elaboreze §i si completeze documente de evidenid, de proiectare, de
organizare, de monitorizare, control §i evaluare §i de corespondentd in corcspundere cu
prevederile normativ-reglatorii in vigoare:

- sl completeze:

17.1. Partofolii ale organelor de conducere §i consultative din institufie;

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

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

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

18.1. de asigurarea funclionalitfii sistemului de raportare solicitat de la cadru
didactic, diriginte, directori adjuncti conform indicatorilor de raporsre
tradifionald si electronicl enumerate,

18.2. de intreprinderca actiunilor concrete pentru crearea conditiilor, la nivel de
institutie, de completarea electronicd (on-line) a documentatiéi scolare conform
Nomenclatorului.

183, de respectarea Nomenclatorului in solicitarea de rapoarte §i documente de ia
angajafi.
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Anexe e Nomemslorora! tipwrllor de docwmantatie peolard §i rapaarte Tn mderdnid gemernal
Anern |

Periodicitaten completirii documentafiel seolare 3i a rapoartelor in invigimintul general
Lista documentelor si rapoartelor soficitnte é g E 3
=}

gd

Sani

Saptiméinsl

Documentatic seolard

Completarea catalogul scolar; e

Prolectarca lectiilor ssu pe unititi de inviifare; .

Proiectaren didacticd de lungh duratd (inclusiv PEI), .

Instrumentele de evaluare; .

Poriofoliul de atesture. .

Rapoarte

|. Raport la disciplind privind realizaren curriculumului la

disciplind (conform structurii Nomenckator). SN
Documentatie scolard

. Projectarea de lungh durat a orei de Dirigentie; *
2, Prolectarea siptiminall a orefor de Dirigentie, inclusiv "
(PEI); '

3. Probectiri ale activitifilor educative/sedinelor cu pirintii »
{minim patru) desfisurnte conform Planului anual de
activitate al institugiei;

4. Grila de evalunre a comportumentelor manifestate do -
elevi;

5. Documentele nocesore pentru  deferminarea  copiilor -
beneficiari de alimentatie gratuith 5i indemnizatie pentru | *
scolurizare;

6, Dosarele personale ale elevilor; -

7. Camlogul scolar (listele elevilor, evideniaftotalurile
frecventel, a confinuturilor educationale la Dirigentie, | * |* [ * [® |*®
rubricile Date generale despre elevi, Evidenta reiyitel
yeolare),

8. Documente scolare/ procese-verbale solicitate pentru
completare/ elaborare conform  regulamentelor g
metodologiilor in vigoare,

Rapoarie

9, Bazele de dote: Sisternul Informational de Management
In Educatie (SIME); "

10. Raportul 1-edwSGL-1 (In nivel de clasa) la inceput de
un geolar; * I

11. Raportul semestrial’ anual despre situatia geolard o
elevilor/clnsei.

Lo necesitule

|2, Instrumente de monitorizare & colectivului de elevi: , |
chestionare, Program individual sisau colectiv de
formare a comportamentulul, earacleristici, mecanizme
de stimulare o comportamemielor pro-sociale eic; 1

13. Fige de sesizare in caz de violen{l, neglijare, exploatare 51
trafic (ANET).

-l ol ol e
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1.
2,

3

Documentafie seolard

Schema orarl conform treptelor de geolaritate;

Orarul semestrial al evalulirilor sumative per disciplind
de studiv/clnse;

Compartimentul din  Planul - managerial anual  al
instituiel privind activitatea metodica i de organizire
u procesului instructiv (elnbornre);

. Note informative/ procese-verbale cu referire |n

realizaren activithiilor majore din Planul managerial
anual nl institugiel pe dimensiunile patronate.

. Bazs de date cu referire In potenfialul didactic la

disciplinele de studiu;

. Baza de date/ documente privind formarea continud gi

stestarea  cadrelor  didactice §i  manageriale din
instituie; '

. Dosarul institutional privind sctivitstes structurilos

consultative cu referire  la  procesul  instructiv
{Comisiile metodice];

Rapoarte

-

Raportul  semestrialonusl  privind  organizares
procesului  educational la nivel de discipline de
studin/clase/trepte de goolariate

| privind rezultatele evalufirilor nafionale,
examenelor de absolvire a gimnaziului §i examenelor
de bacaloureat;
Raportul {1-edwSGL-1) de activitate a institutlei de
nviijimint primar/secundar la nceputul goolar;
Raportul 83-edu (privind cadrele didactice din
institutie);
Raport statistic ks final de an — $G-3 despre numirul
alevilor promovati/admist dupll | septembrie pe ciclur
de scolaritaie;

. Rapoarte cu referire la inmatricularea elevilor in clasele

[-<a, V-a 5 X-a

. Rapart privind realizarea Planului managerial anual nl

institutiei privind activitstea metodicd §i de organizare
a procesului instructiv.

-5

Documentnjie scolard

. Schema orarl o orelor de dirigentie/cercurilor i

seciilor din cadrul institutici de invii{imiint;

. Compartimentul din Planul managerial anual de

activitate al institufiei de TnvAtimin privind activitatea
metodick si de organizare o ectivitdpi educative/
extrascolare (elaborare);

. Note informative/ procese-verbale cu  referire la

renlizares activitatilor mujore din Planul managerial
anual al institutiel Invifimint pe dimensiunile
patronite.

. Baza de date cu referire ln repartizares orelor de

dirigentie/cercurilor 5i sectitlor sportive Tn anul cureat
de studii; 3
Dosarul institugional privind  activitatea structurilor




consultative cu referire ln procesul In activiiea
educativiy  extrascolard  (Comisiile metodice sl
dirtgintilor, Consilinl elevilor gl altor comisii in
respansibilitatea directorului adjunct educatie);

Rapoaric

1 Raportul cu privire la studiul sockelogic al contingentulul

de elevi Ia mivelul institufici de Tnviigimdnt (completat

cantorm regulamentelor §i metodologiilor in vigoare);

2. Raportul privind realizares Planul manngerial anual al
institutiel pe dimensiunea educatiei (extrageolar);

3. Raportul cu privire la cazurile suspecte de sbur
neglijure, exploatare gi tmfic {ANET):

4. Raportul (1-edwSGL-1) de activitaie a Institugiel de
invatamant primae §i secundar fnceputul anulul de
studiu;

5, Raportul semestrial/anual privind statistica Trecventel | *
elevilor In nivel de clasi/treapth de geolaritate/

institutie.

Documentatie seolard

|. Demersuri privind lucririle de reparnfie;

7. Procese verbale de predare a lucrfirilor de repamfe in
curs i cele efectuale;

3. Difd de seamd cu referire ln sctivitdfile tehnice
desfagurnte in institufie pe parcursul anului;

4, Mote informative/procese-verbale cu referie
renlizarea activititilor majore din Planul managerial
pruml al institutie] privind baza tehnico-materindi;

5. Datele privind evidentn energici termice. clectrice, a
consumului de apa;

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

7. Acte de docontare si de luare la evidenta, procese
verbale de primire — predare o bunurilor mateniale;

6. Registrul privind cvidenm bunurilor materiale ale
institutiel, precum §i cele donate;

7. Registrul privind evidenta # verificurea
disporitivelorantrenamentelor de prevenire o situajiilor
excoplionile.

Rapoarte

|. Darea de seamd cu referire la sctivithile tehnice
desflisurate in institutie pe parcursul anului;

2. Raport despre realizarea Planului managerial anual al
institufiei privind bazn tehnico-materiali;

3, Raportul de activitate privind lucririle §i investitiile
cfectuate.

Rapoarte
1. Sistemul Informational de Management in Educatie (SIME]
2 Sisiemul Automatizat de Prefucrare a Datelor (SAPD);
3. Sistemul de personalizare a actelor de studii (SIPAS),

4. Dosarul institutional privind sctivitatea structurilor
administrative (Consiliul Profesoral si Administrativ,
Consiliul de Eticll, efz.)

3. Raportul anial de sctivitate al mstitugici.




Anexa 2

Structura Portofolinini cadrului diductic

Obligatorin:

Partea I: DATE PERSONALE

1.

Curriculum Vitae

T 2. Copia sctululf actelor de studii

Pariea a ll-a: ACTIVITATEA LA CLASA

kB

Curriculum scris la discipling (Cwrricula disciplinare, Standirdeie de eficiengd a Tmedfdril
Referenpialul de evaluare o competentelor specifice formate elevilor, Reperele metodolagice de
organizare o procesulul educational la discipling de studiu (pentry anud geolar curent,
aprobute de MECC;

Projectarea didactic de lungd durath (aprobatd pentru anul curent de studii, Planur
educajionale individuale (PEI) ln necesitute;

Proiectares didacticli pe unitifi de nviifare/ zilnici;

Projectisi ale activititilor extrascolare/ educative desfisurate conform Planulul munagerial
arual o institufie;

Instrumente de evaluare splicate in evaludrile sumative/ semestriale! teze semestrinle In clasd
{(matricea de specificafie, confimutul probei de evaluare, baremul de corectare, schema de
convertire a punctajului in note), Instrumentele de evaluare pentru disciplinele gcolare cu un
numdr mai mare de 4 ore siptiminal se elaboreazd doar peniru evaludrile semestriale,

Optional:
Partea g 111-a; PROIECTE PERSONALE:

Documente oe reflectih participares in proiecie educationsle personake i institufionale pentru altimit
cinct ani ce reflectd performanta cadrului didactic,

Partea a V- PERFECTIONARE

Documente ¢u referire ln participaren in activiidfi de formare continul § perfectionare o reflectd
aspirafia profesorului pentru cariera sa didactic.

* Documente ce reflects activitatea cadrului didactic in calitate de disigime constituie parts
componentl a Portofoliului cadrului didactic sl sunt organizate conform structurii indicate.



Anexa 3
Structura Porfofolinlul dirigintelui

Structural Periofelind dirigintelud cste pane components a Portofelinlul codrului didagtic § e
urmfitorul confinut:

Obligatoriu:
Partea 1: ACTIVITATEA LA CLASA N CALITATE DE DIRIGINTE
| Curriculum scris la Dirigenie; Instructiunea privind evaluarca 5i dezvoltaren compoertamentului
elevului din invigamintul primar i secundar generul, Reperele metodologice de organizare
activitatii dirigintelui, aprobate de MECC;
2 Chestionare, teste nplicate In colectival de elevi.

Oprional:

Partea a [1l-a: PROIECTE PERSONALE:

Decumente oo reflectit participarea In projecte educationale o nivel de clasi i institulie pentru ultimii
cincl ani ce reflectd performanta in calitate diriginte.

Parten a [V-a: PERFECTIONARE
Documente ce reflectd participarea in activitaji de formare continud Tn calitate de diriginte §i
perfectionare ce reflectd gspirafin pentru cariera sa didacticl.

dmexe 4
Structura Poriofolinlui clnsel

Obligatoriu;
Partea I: DATE GENERALE LA CLASA .
I. Tabelul nomimal al elevilor clasei 5i responsabilitatile acestora (date de contact - tel., e-mail);
7. Lista copiilor beneficiari de alimentatiel gratuita §i indemnizatic pentru scolarizare, determinag
in conformitate cu cerinjele in vigoare (pentru il eurent de studii):
3. Componenfa nominalh a Comitetului de phrini la clasi (date de contact - ted., e-mail);
4. Rapoartele la nivel de clasd solicitate pentru completare conform prezentulul Nomenclator,

Partea [1: ACTIVITATEA LA CLASA

s. Calendarul activitatilor extragcolare la nivel de institutie/ raion/ municipiu =probaie pentr
desfisurare si participare;

6. Proiectares de lung durstd/ zilnica |a Dirigeniie (PE1). :

7. Projectdr ale sctivithfilor extrageolare! sedintelor cu phrintll (4) desfagurate conform Planualu
managerial nnuat al instinutiel de Tnvitamint;

%, Grila de evaluare a comportamentelor manifestate de elevi (completard semestall;

9, Instrumente de monitorizare a colectivului de elevi (dupd caz): chestionare, Program individual
siisau colectiv de formare a comportamentului, carscteristicl, mecanisme de simulsre 3
compartamentelor pro-sociale etc.

Optivnal:
Purtes  1l]-a: PARTENERIATE/ PARTICIPARE IN PROIECTE.
Documente ce reflectd participares §i implicarea elevilor in profecte educationals Ia nivel d= clasld
institutie’ comunitate’ nationale s internationale ce reflectd performanta in calitate de dirigine.
12



Amgxa 5

Siructura Portafoliului Comisiel metodice

Obligatoriu:
Partea |: DATE GENERALE

1. Pasaportul catedrei:
2, Cumiculn scolare ln disciplinele de studiu care fac parte din wrin/ ariile curriculare ale Comisiei

» Metodice (CM); '

1 nventarul surselor didactice existente In institugiei in vederen realizini| procesului educational

Ly disciplinele de studiu conform ariel! ariiior curriculare nle (CM);

Planul de activitate al CM;

Rapoarte de activitate ale CM pentru ultimii doi ani;

Procesele verhale ale gedingelor CM;

Projectarcs perspectivi a atestirii membrilor CM;

Prolecte didactice ale activitatilor metodice,

B ernltatele evaludrilor externe 5i inteme ale membrilor CM;

0. Raportul semestrinl/anual privind organizares procesulul educational lu disciplincle de studm
din arin/ arfile curriculare ale CM (nr de ore prolectate/ realizate, nr de evaluln projectite
realizate, indicatori statistici privind calitatea procesulul educafionnl; media semestrinib/anuall
procentul reusitel, procentul calitifii fa nivel de clase’ trepie de scolaritate’ institu] ie.

Optional:
Partea 1 1ll-a: PARTENERIATE! PARTICIPARE N PROIECTE

Documents ce raflectd participarea §i implicares CM in actividitl educationale la nivel de instinte
comunitate/ regiune/nationale 51 internationale ce reflectd implicaren in activital metadice

PR R L

L

Anexa &
Structura Portofolinlui manageruiul seolar

Obligatoria:

Parten I: DATE PERSONALE
1. Curriculum Vitac
2. Copia actuluif actelor de studii
Parten a ll-: ACTIVITATEA IN FUNCTIE
I. Proiect managerial individual pentru perivada exercitarii funciiel;
2. Proiect managerial individual urrital (fn beczs Planilul managerial arvual al institutiel);
3. Documente ou referice la realizares obligatiunilor funciicnals;
4. Protectari didactice ale activithilor educafionale desfigurate In cadral institutie! (ultimu) &an).

Orptional:

Partes a Ill-a: PROIECTE PERSONALE:

Documente ce reflecti participarea in proiecte educationale personale §i institulionale pentru ultimii
cinei ani ce reflectd performanta cadrului managerial.

Partes o V-a; PERFECTIONARE

Documente cu referire la participaren in getivithi de formare conl inuh 51 perfectionare ce reflect
aspiratia cadrului de conducere penta cariern sa manageriall,

13



Metodologia privind repartizares timpului de mune
a personalului didactic din institutiile de invitimint general

1 Dispozitii generale

I. Metodologie privind repartizares timpului de munch a personslului didsctic din
institugiile de inviigimant general (in continuare Metodologie) este elaborati in conformitate o
art. 55 din Codul educatiei nr.152 din 17 julie 2014, art.298 din Codul muncu nr.154-XV din
28 martie 2003 si pet.14 al Conveniel colective (nivel de ramurd) pe anii 2016-2020,

2, Metodologia stabileste structurs timpuhsi de muned al personalulu didactic
repartizares normei didactice.

3. Scopul prezentei Métodologii este ejalonarca §i structurarca proceselor de activitate aie
institatiilor de invitimént, prin reducerea numérului de ore obligatorii pentru activitate in
cadrul institufiel, care va permite cadrelor didactice s& aloce timpul necesar formirn
profesionale i preghtirii calitative pentru activitaten didactica,

4. In sensul prezentei Metodologii urmeazi a fi utilizath nofiunca de personal didactic cane
include funciiile didactice, conform prevederilor art.53 alin. (3) al Codului educafiei.

11 Struectura timpului de munci al personalului didactic

5. Activilstea cadrelor didactice din invafimantul general include:

u) activithfi de predare — invijare — evaluare, de instruire practicd, conform planurilor-cadra
de nviiimfnt;

b) nctivitati de educatie complementare procesului de invAfAmant;

¢) activitifi de consiliere a copiilor, elevilor gi prinfilor in probleme: de psthologic-
pedagoge, ;

d) activitati de mentorat;

&) activitdti de dirigengie;

f) setivititi de pregatire pentru realizarea procesului educational;

g) activitdfl de elaborare a planurilor educationnle individualizate §i de predare —Inviijare —
evaluare, de instruire practicd, conform planurilor de invafmant pentru copiil si elevii-cu
cerinje educationale specinle.

6. Structurarea timpului de muncd pentru o normé didacticd ia in caloul wate tipurile de
activitate mengionate la pet. 5, conform raportului estimativ prezentat in anexa la Metodologie.



4/1Acm'1tat¢n cadrolui  didactic se axeazd, prioritar pe activitifile realizate |a

implementarea normei didactice de predare — Invajare — evaluare, nemijlocit Is clasid.

8. Activithfile de pregitire pentru realizarea procesului educational ale cadrului didactic
sunt estimate 1a 50 la sutl din norma didacticd. Locul realiziirii activitapilor de pregatire este
determinat de ciitre cadrul didactic in coordonare cu administrajia mstitufie.

9, Activititile de educatie complementare procesului de invafimint sunt realizate prin
participarea personalului didactic In activitatea organelor de conducere §i consultative ale
<institufici de invAfimAnt. Activitifile de educatie complementare sunt estimate la 20 la sutd din
norma didactics §i sunt realizate, de regul, in cadrul institutiel de inviigmant.

10: Activitiile de consiliere a copiilor, elevilor périnjilor in probleme de psihologie-
pedagogie sunt estimate la 20 la sutd din norma didactici §i sunt realizate prin coordonare ¢y
beneficiari activititilor de consiliere.

11. La realizarea activithfilor de la pel. 3, literele ¢) i ¢), cadrul didactic va depune efort
pentru & maximaliza contactul individual cu elevul.

12.1n situafia in care personalul didactic nu are stabilite activitifi de mentorat, dingenjie
sau de elaborare o planurilor educafionale individualizate, redistribuirea timpului de munci
destinat activititilor care lipsesc conform Tabelului se realizeazi conform necesidfilor
institutiei de invAthmént, prin coordonare dintre angajator §i salariat.

13, Alte activithii didactice, dechit cele de predare — Inviifane - evaluare, pot fi reahizate in
cadrul institufiel de invijiméint, et §i in afara acesteia, conform orarului de activitate stabilit
pentru un an de studii, prin coordonare de citre angajator i salariat. Orarul de activitate ponle
fi modificat prin acordul ambilor semnatari, In cazul in care, lo decizia cadrulm didactic,
activitatea de muncd este realizatd in afara institufiei de invatamAnt, cadrul didactic webuwe 52
poatd fi contactat de ctre Angajator. ’

14. Administratia institufiei de invajimant creeazi conditii de munca §i pentru pauza de
mash, asigurd dotarea locurilor de muncd cu mifjloacele necesare executirii sarcinilor in cazul
iri care & fost coordonath realizarea acestora in cadrul institugiel.

15. Tipul activitdfilor gi forma de evidenja a timpului de munca necesar indepliniril acestor
este stabilitd de ctre angajator anual, prin coordonare cu organul sindical din institugie.

16.La aplicarca normelor de munca angajatorul asigurd un ritm normal de muncd, la o
intensitate n efortului intelectual §i la o tensiune nervoasi care si nu impunit o cboseald
excesivi

T11 Repartizarea normei didactice

17. Norma didactich de predare —invfare - evaluare §i instruire practich in fnvEpimintl
primér, gimnazial §i liceal constituie 18 ore siptiminal.

18.La repartizarea normei didactice este respectat principiul transparentel in procesul
dectzional.

19, Munca suplimentardl, in mirime de plind la 0.5 unitate, este realizatd In cadrul orclor de
program (in acelagi interval de timp §i in volum maxim de lucru pind la 1,5 salari de funcae)
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20, Munca suplimentar in cadrul aceleiagi institugii de Invifimint este realizath fisd
scutirea de munca de bazd, stipulath in contractul individual de munci.
21.1n cazurile in care profesorul nu are o norma didacticd depling, volumul total al
sctivitigilor prestate urmeazd & £i caloulate proporfional (in cazil in care un cadro didactic &
fost angajat pentru 0,5 normd didacticd, timpul de muncl sfiptiminal al acestuia va fi de pind
1a:17,5 ore).
22.In primii trei ani de activitate didactica dupd absolvirea institufiei de Invafimdnt, durats

= siptiménii de muncd se reduce la proporfia de 75 In sutd din timpul de muncd (27 de ore),
raportat la norma didactich

Anexi la

Metodologia  privind  repartizared

timpulyl de muned a personalului  didactic din
inseitufiile de Drvdjdmadnt general

Structurarea estimativi a timpului de muncd pentru o normi didacticd

Nr. Tipul activitifii Durata estimativi n | Locul du!ﬂ.'.lurﬁﬁ_i—!
timpului de muncd
sfiptimiinal
{ore asironomice)

1. | Actividiii de predare — inviljare — 18 ore Institutia de
evaluare, de instruire practich, conform invitthmént
planurilor-cadru de invifimint

2. | Activititi de educatic complementare 2,5 ore Institufia de
procesului de invifimin invaramint

3. | Activititi de consiliere a  copiilor, 2,5 ore Prin coordonare cu
clevilor 5i plringilor in probleme de beneficiari
psihologie-pedagogie activititilor

4, | Activitdfi de mentorat | ord Prin coordonare cu

beneficlarii
activitifilor

5. | Activitdli de dirigenfie 1 orf Institufia de

invaimént

6. | Activith{i de pregatire pentru realizarea 9 ore La decizia cadrului
procesulul educational didactic

7. |Activitafi de elaborare & planurilor 1 arl Institufia de
educafionale  individualizate s de invitimint /
predare —inviijare — evaluare, de instruire la decizia cadnatui
practic, conform  planurilor  de didactic
invatimint pentru copiii § elevii cu
cerinte educafionale speciale,
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