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elaborarii e o pastrare a  [Responsabil
dosarelor dosarelor . /verifica
/completarii dosarelor
1 2 3 4 5 6
01. Management (M)
Legi ale Republicii Moldova, Parlamentul,
MO1-1 | hotarari si dispozitii ale Guvernului Republiciit Moldova, ordinele Guvernul, permanent Director
MECC si OLSDI, care reglementeaza activitatea educationald MECC, OLSDI
e Statutul institutiei Se elaboreaza la| CR; MECC; MJ
e Regulamentul de activitate al institutiei mf{[l‘?fl?‘re‘e} . Consiliul
}1?51 _,1e_1t,Apoa €| Profesoral Pani la
HTVIZUTLIN " Consiliul de inlocuirea cu
conditiile Administratie altele noi
cadrului ’ ' .
MO1-2 normativ in Director
e Organigrama structurald si functionald a institutiei vigoare.
e Proiectul de dezvoltare strategica a institutiei. O data la fiecare| Consiliul de 10 ani
: . S ani
3-5ani Administratie
e Planul de activitate al institutiei pentru anul curent de invatimant. | Panala 15 Consiliul 5 ani
august al Profesoral



mailto:liceulsloboziamare@gmail.com
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fiecarui an de
studii.
e Planul de invatimant al institutiei, care contine transpunerea Péana la 15 Consiliul de
manageriald si concretizarea, prin prisma specificului institutiei de | august al Administratie
invatamant, a tuturor elementelor Planului-cadru de invatamant. fiecarui an de 5ani
studii.
Dosarul privind activitatea Consiliului Profesoral (Planul de activitate, Direc_tc_)rul
procese-verbale, note informative/rapoarte cu referire la subiectele permanent Consiliul .
. e . . L rofesoral Director
abordate la sedintele consiliului; Note informative cu privire la p . .
MO01-3 . SO . o 5 ani adjunct
realizarea obiectivelor din Planul de dezvoltare strategica si Planul . .
- TN S SR instruire
anual de activitate a institutiei de invatamant (in baza indicatorilor
stabiliti))
Dosarul privind activitatea Consiliului de Administratie (Planul de Consiliul de
activitate, procese-verbale, note informative/rapoarte cu referire la permanent administratie
subiectele abordate la sedintele consiliului; Note informative cu privire .
MO01-4 . A Lo Sani
la realizarea obiectivelor din Planul de dezvoltare strategica si Planul
anual de activitate a institutiei de invatamant (in baza indicatorilor Director
stabiliti))
Dosarul privind activitatea Consiliului Elevilor (Planul de activitate, Direc_tc_)ruI/ Director
procese-verbale, note informative/rapoarte cu referire la subiectele permanent Consiliul . :
MO01-5 bordate la sedintel Tiului profesoral 5 ani adjunct
abordate la sedintele consiliului) educatic
Dosarul privind activitatea Consiliului de Etica (Registrul proceselor- Presedintele Director
MO01-6 | verbale ale sedintelor Consiliului de etica, planul de activitate, note Dupa caz /secretarul CE 5ani adjunct
informative, note explicative, etc). instruire
Presedintele
Comitetului de
Dosarul privind activitatea Comitetului de parinti (planuri de . . Comitetul de 5 parinti /
MOL-7'| ctivitate, rapoarte, procese-verbale) trimestrial parinti Dupi caz Director
adjunct
educatie
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Director /
Secretariatul
MO01-8 Registrul de evidenta a corespondentei receptionate Pe parcursul Director 5 ani institutiei
anului asigura
indosarierea si
inregistrarea.
Director /
Secretariatul
MO01-9 Registrul de evidenta a corespondentei expediate Pe parcu-rSUI Director 5 ani 1n§t1tu‘i[1e1
’ ’ anului asigura
indosarierea si
inregistrarea.
MO1-10 . s . Y Pe parcusul . . .

- Registrul de evidenta a sugestiilor persoanelor care au vizitat institutia anului Director Sani Secretariatul
MO01-11 Registrul de observatii si sugestii ale administratorului de serviciu Zilnic Director 5ani adg:g;g%ﬁjrm
MO01-12 Registrul de audienta a cetdtenilor saptamanal Director 3 ani Director
MO01-13 . . g . .

Registrul de evidenta a orelor absentate si Director
inlocuite de cadrele didactice. Tabelele lunare de evidenta a timpului de| ~ permanent Director 5 ani adjunct
munca a cadrelor didactice instruire
Dosarul privind rapoartele semestriale si anuale _ _ _ _
v" Raportul semestrial de monitorizare a procesului educational 26 decembrie- Director S ani Director
conform indicatorilor de baza (realizarea Planului de 10 1anuarie adjunct
MO1-14 invatimant, rezultatele academice, indicatori statistici privind Instruire

calitatea procesului educational: media semestriala/anuala,
procentul reusitei, procentul calitatii la nivel de clase/trepte de
scolaritate/institutie, frecventa, scolarizare, abandon scolar),
constatarea dinamicii si tendintelor.
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v' Raport statistic si narativ asupra activitatii institutiei, inclusiv | Pand la 30 iunie Consiliul
privind rezultatele evaluarilor nationale. a fiecdrui an de profesoral / ) .
invatimant Consiliul de 10 ani Director
administratie
Administrator
Se completeaza ul bazei de
. in conformitate . date desemnat
MO01-15 Baza de date din SIME, SAPD, SIPAS. cu Indicatiile directorul permanent orin ordin de
MECC director
02. Resurse umane (RU)
RUO02-1 Registrul alfabetic de evidenta a elevilor Panala 15 Director 75ani Director
septembrie
Dosarele personale ale angajatilor (cereri, formulare, curriculum vitae,
copiile si extrasele din ordinele de angajare, transferare, delegare, L una auaust a Director
RUO02-2| demisie, exprimare a recunostintei, copiile documentelor personale, fiecs g Director 75 ani adjunct
e . : .. L iecarui an ; .
caracteristici, certificatul de grad, cererile angajatilor privind acordarea Instruire
concediului anual).
La Tnceputul
anului scolar, Dirigintii
pandla 1
octombrie, la
sfarsitul anului
scolar, nu mai
RUO02-3 Dosarele personale ale elevilor tarziu de 2 Director 75 ani
saptamani dupa
incheirea
mediilor la
discipliinele

scolare sau a
examenelor de
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absolvire (clase
absolvente)
RU02-4 l.)os‘":ul" Contracte I.ndi.w..d uale de Muncfi A(CIM) Registrul 'de” La necesitate Director 50 ani Director
evidentd a contractelor individuale de munca incheiate cu angajatii.
Dosarul privind procesul de atestare.
= Ordinul ME nr. 62 din 23 februarie 2018
» REGULAMENTUL de atestare a cadrelor didactice din
institutiile de invatdmant general, profesional tehnic si din
cadrul serviciilor de asistenta psihopedagogica
= Ordinul ME Nr. 454 din 31 mai 2012
» REGULAMENTUL de atestare a cadrelor de conducere din
invatamintul prescolar, primar, special, complementar, secundar
si mediu de specialitate
* Fisa de atestare a cadrului de conducere
= Ordinul ME Nr. 1093 din 29.12.2016 .
RU02-5 = Ordinele DGI Cahul cu referire la procesul de atestare Se completeaza Director 10 ani géﬁcntgtr
= Ordinul intern cu privire la constituirea Comisiei de atestare anual instruire

Angajamentele membrilor Comisiei de atestare

Registrul de evidenta a atestarii cadrelor didactice si
manageriale (date statistice)

Registrul de procese-verbale ale Comisiei de atestare
Planul de activitate al Comisiei de atestare

Extrasul din Procesele-verbale ale onsiliului Profesoral
Graficul activitatilor didactice si extracurriculare a cadrelor
didactice care au solicitat conferirirea / confirmarea gradului
didactic

Ordinal DGI Cahul si cel al MECC privind conferirea
confirmarea gradului didactic / managerial.
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Cartea de ordine cu privire la activitatea de baza La necesitate Director 5 ani Director
RU02-6
Cartea de ordine cu privire la personal (angajarea, demisia, activitatea | La necesitate Director 75 ani Director
RUQ2-7| prin cumul, acordarea concediilor, delegarea la evenimente si stagii de
formare, etc.).
Cartea de ordine cu privire la elevi(inmatricularea, exmatricularea, La necesitate Director 50 ani Director
RUO02-8| transfer, promovare, sanctionare, distinctii).
Dosarul privind eliberarea actelor de studii. Registrele de evidentd si | La sfarsitul Director 75 ani Director
RUO02-9 | eliberare a actelor de studiu la absolvirea gimnaziului si a liceului anului de studiu
(separat). Copiile actelor de studii.
Pe parcursul
anului scolar,
sistematic n
conformitate
o Cataloagele scolare (format hartie sau electronic)in conformitate cu | cu orarul.
Instructiunea de completare a catalogului scolar aprobat prin ordinul | La sfarsitul
MECC (paginile rezervate disciplinei scolare de care este responsabil| Semestrului $1 Cadrele
cadrul didactic). anului scolar in Directorul : didactice /
RUO2-10L  Cataloagele privind instruirea la domiciliu, catalog se vor adjunct 7Sani dirigintii /
. .. ) . indica numarul Directorul
Cataloagele privind activitatea cercurilor, sectiilor. orelor proiectate adjunct
Cataloagele grupelor cu regim prelungit. si realizate;
Registrul asociat (Disciplina Educatie pentru societate) media
academica,
procentul
calitatii la
fiecare clasa
Dosarul privind inmatricularea elevilor (clasa I; X) Conform Directorul 3ani Directorul
RL{SZ' Metodologiei de| adjunct adjunct

Tnmatriculare
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03 Statistica si evidenta (S)
Dosarul: Rapoarte statistice 20 septembrie - | Directorul 12 ani Echipa
e Raportul statistic nr. 1-SGL. Activitatea institutiilor de 01 octombrie manageriald
invatamant primar si secundar general la inceputul anului de
studii.
e Raportul statistic la final de an SG-3 despre numarul de elevi | Pana la 30 Directorul 3 ani Directorul
S03-1 promovati, admisi dupa 1 septembrie pe cicluri de scolaritate. | august anual adjunct
e Raportul statistic nr. 83 cu privire la Personalul Tncadrat in Pana la 20 Directorul 3ani Directorul
institutiile de invatamant primar si secundar general la inceputul sept§mbr|e a adjunct
anului de studii. fiecarui an de
Invatamant
e Raport statistic CF-1 ,,Dezvoltarea culturii fizice si sportului” | ianuarie directorul 5 ani Profesorul de
ed. fizica
Registrele de inventariere si de miscare a fondului bibliotecii, de Sistematic Director Péana la Bibliotecarul
S03-2 | evidentd a literaturii si manualelor pierdute. lichidarea
bibliotecii
04. Autoevaluare / evaluare (E)
EO4-1 | Dosarul institutional privind organizarea si desfasurarea
evaluirilor nationale, examenelor de absolvire. Extrase din ordinele
institutiei; ordinele DGI Cahul; ordinele MECC (www.aee.edu.gov);
Registrul de Procese-verbale; Listele candidatilor la examene (in ordine|  La sférsitul . . .
alfabeticd) aprobate, pentru a fi plasate pe usd; Angajamentele privind | anului de studii Director 7San Director
securitatea materialelor de examene; Procesele —verbale/extrasele din
procesele-verbale si borderourile examenelor privind absolvirea
gimnaziului si liceului.
La sfarsitul Directorul
E04-2 Lucrarile de examen (clasele IX, XII) si tezele semestriale. semestrului si a Directorul 3ani adjunct

anului de



http://www.aee.edu.gov/
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invatamant
£04-3 Dosarul institutional privind eyaluarea angaja;ivlor in scopul acordarii Trimestrial Director 5 ani Director
sporului de performanta.
Organele
abilitate in
£04-4 Dosarul privind rezultatele evaluérilor / monitorizarilor externe si |  Pe parcursul Director 5 ani realizarea
planul de remediere a lacunelor/neconformitatilor constatate. anului evaluarilor /
monitorizarilo
r externe
Dosarul privind rezultatele evaludrii interne a activitatii cadrelor La sfarsitul Director
E04-5 | didactice din institutie. anului de studiu Director 5 ani adjunct
instruire
05. Activitatea didactico-metodica (ADM)
Portofoliul profesional ce contine: Director
e Proiectul de lungd duratd la disciplina, disciplinele de studiu Panala 01.09 Director 5 ani adjunct
instruire
Pe toata Cadrul
perioada de didactic cu
e Planul Educational Individualizat (pentru elevii cu CES) iﬁgrﬁb}fe D;Eﬁﬁfgtu ! e|233:5 iaTn Sup(T)rll~t g;zCaDS’
institutia de | recomandarilo
ADMO5 invatamant r SAP
1 e Proiectul didactic, demersul actional la o ori sau la unitatea de Vor fi evaluate | La decizia Tinerii
invatare, conform curriculumului si Reperelor metodologice de catre cadrului speciasti,
aprobate anual de citre MECC _ _ diradjunctin | didactic, dupa | cad.didactice
sistematic scopul acordarii | necesitate. fara grad
ajutorului didactic, si
metodic detinatorii
gradului
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didactic I1.
e Tezele semestriale si probele de evaluare sumativa la La sfar1§11?ull . Directorul Cadrul
disciplinele scolare (continutul probei, baremul de corectare, serlr;essglrls?&ﬂ ;1 ;(rjeﬁr? Crtu 3 ani digagtjic
schema de convertire a punctajului in note). anului J
ADMO05- : Cr : e e . :
1 e Listaresurselor didactice existente in institutie, conform Anual pana la Directorul 3 ani Cadrul
disciplinelor scolare (harti, plansete, atlase, reactive, etc.). 25 august adjunct didactic
ADMOS5- | Portofoliul pentru atestare ce contine actele si materialele solicitate de | Pe parcursul
2 Regulamentul pentru atestare (Cererea, copia ultimului certificat de anului de Directorul
conferire, confirmare a gradului didactic; certificatele ce atesta invatamant in adjunct. Sani Cadrul
acumularea creditelor in cadrul activitatilor de formare continua pentru | Caré cadrul Comisia de ani didactic
ultimii 3 ani, proiectele lectiilor si activitdtilor publice, publicatii, fisa didactic este atestare
de atestare, raportul de autoevaluare, alte materiale si dovezi. supus atestarit
Nu se va
verifica si nu se
va aproba. .
Portofoliul Clasei, ce COl’l!ﬁiHC Se Vapevalua Lla d_eICIZIa
e cartea de vizita a clasei care va conine calendarul semestrial al Pe parcursul doar in cazul direi el\n/i e(ia i§1 e
activitatilor si in care elevii vor include descrierile si opiniile lor anului de unor concursuri geri oada P Dirigintele
ADMO5 dupa realizarea unor activitati cu colegii (descrierea invatdmant intre clase, in 4 ﬂaEl)rii elevilor
3 i evenimentului, poze, produse elaborate, etc.) cazul in care se in scoali.
vor Tnainta din ’
timp criteriile
de evaluare.
e Dosarele elevilor din familii social si economic vulnerabile, in perioada 15 Pe perioada
completate conform cerintelor pentru obtinerea ajutoarelor (Eugust-lS Director aﬂaflrii F:leyului Dirigintele
materiale, indemnizatiei pentru scolarizare si alimentatiei septembrie inA institutia de
gratuite. invatamant
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e Planul activitatilor si sedintelor cu parintii. Péna la 15 Directorul si sau| 4 ani pentru | Dirigintele
septembrie directorul clasele
adjunct primare, 5 ani
pentru clasele
gimnaziale, 3
ani
pentru clasele
liceale.
e Procesele verbale ale sedintelor consiliului parintilor (inclusiv Dirigintele, Secretarul
lista nominald a membrilor Consiliului) si ale sedintelor cu trimestrial directorul 2 ani consiliului
parintii adjunct parintilor
¢ Documentele confirmative si informative cu privire la absenta | Dupa caz, pe Directorul 1an D;g?g'g;gle
ADMO5- elevilor parcursul anului adjunct indosarierea
3 26-31
e Raportul semestrial, anual cu referire la reusita scolara 3ldr?1Caeir-n3birl:Erzlie Directorul
(frecventa, media semestriald, procentul reusitei, procentul 24-31 mai adjunct 2 ani dirigintele
calitatii per discipline si per clasd) (clase
absolvente)
Portofoliul Comisiei metodice ce contine Se vor consulta | MECC, OLSDI | permanent MECC,
e Documentele normative care reglementeaza procesul de de catre OLSDI
predare-invatare-evaluare (Curriculum, Standarde de eficienta a memb_“!
invatarii, Referentialul de evaluare a competentelor specifice COT'Z'_e' I
formate elevilor, Metodologia de evaluare criteriald prin Tmn geo uItTJel aanului
ADMO05- descriptori, Reperele metodologice de organizare a procesului eputul an
4 . N . de invatdmant
educational la disciplina de studiu). f

(15 august-10
septembie) si in
timpul anului de
invatdmant,
odata

Ccu aprobarea

10
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actelor
normative noi.
e Baza de date cu referire la potentialul didactic al Comisiei Panala 15 Directorul .
. Octomb”e a . - Seful comisiel
metodice ) adjunct. Sani todi
fiecarui an. directorul metodice
e Registrul de evidenti a activititilor de dezvoltare profesionala | Trimestrial Directorul 5 ani Seful CM /
realizate. adjunct cadrele
didactice
e Planul de activitate a Comisiei metodice. Anual, catre I | Consiliul 2 ani Seful CM /
septembrie Profesoral cadrele
didactice
e Procesele verbale ale sedintelor Comisiei metodice Trimestrial Comisia 2 ani Secretarul CM
ADMO5- ’ ’ .
metodica
4
e Materialele, produsele elaborate si prezentate la sedintele Trimestrial Seful Comisiei | 2 ani Membrii CM
metodice. metodica
e Raport anual asupra activititii realizate si rezultatelor obtinute. | Anual Consiliul 2 ani Seful CM /
Profesoral
Directorul
adjunct
elaboreaza
schema orara,
< e . . . . A x - respectand
ADMO05- Schema orard a activitatii cercurilor si sectiilor sportive, a Panala 01 Consiliul de .
.. ’ : R . . .. . 1an cerintele de
5 consultatiilor, orarul semestrial al evaluarilor sumative. septembrie Administratie ’

baza si luand 1n
considerare
capacitatile
institutiet,
graficul de

11
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transportare a
elevilor din alte
localitati si de
la scoala.
- . . . Director
ADMO5 Dosarul privind organizarea si desfasurarea Decembrie- Director 3 ani adiunct
5 ) olimpiadelor scolare la disciplinele de studii februarie inthruire

12
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Dosarul privind activitatea Centrului de Resurse in La necessitate Director Permanent
Educatia Incluziva
I Acte normative ( Codul Educatiei al R.Moldova. Programul de
dezvoltare a educatiei inclusive in R. Moldova pentru anii 2011- Pe perioada
2020. Metodologia cu privire la activitatea Centrului de resurse. Fisa| Pindala 01 anului de
postului responsabilului CREI Fisele postului celorlalti specialisti— | septembrie studiu
psiholog, logoped, psihopedagog. Alte acte normative in educatia Zilnic Director
ADMO5- incluziva.) La necesitate Permanent
! Il Acte organizational-metodice:
Planul de activitate anual. Panala 01 Pe perioada
septembrie Presedintele anului de
Planul de activitate zilnic. CMI studiu
Baza de date a beneficiarilor CREI. 31 decembrie/ Responsabil
Registrul de evidenta a beneficiarilor. Orarul de lucru. Orarul de 31 mai. Director Permanent
et n CREI
desfasurare a activitatilor in CREL
Director
Rapoarte de activitate semestrial si anual.
Mape cu material ale activitatilor metodice si de formare continua Director

I11. Acte speciale:

Registrul/nomenclatorul echipamentelor/mobilierului CRELI.
Registrul literaturii din biblioteca CREI.

Dosarele copiilor/beneficiari ai CREI.

13
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Dosarul privind activitatea Comisiei Multidisciplinare
Intrascolare (CMI) La necessitate
1. Actele legislative normative (Codul Educatiei, Metodologia de
evaluare finala...., Regulamentul de organizare a instruirii la
ADMO5- domiciliu, Regulamentul — cadru al Comisiei multidisciplinare Director
3 intrascolare din institutia de invatamant. Metodologia de Director 5ani adjunct
organizare si functionare a CREL..., Repere metodologice instruire

privind activitatea CDS..., Regulamentul de aprobare a PEI...,
Instructiunea privind organizarea invatamantului la distanta.. .,

2. Regulamentul Comisiei multidisciplinare intrascolare din
institutie, aprobat in modul corespunzator.

Pinala 01
septembrie

14



Indicele
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pastrare a
dosarelor

Responsabil

2

3

4

5

Ordinul de constituire a CMI .

Ordinul de creare a echipei PEI

5. Registrul proceselor verbale al CMI(frecventa sedintelor si
problemele precautate).

6. Planul anual de activitate a CMI.

7. Raportul de activitate CMI.

8. Registrul de evidenta a copiilor cu CES.

How

ADMO5-

Dosarul ANET

Legea cu privire la drepturile copilului nr.338 din

15.12.1994; Hotéararea Guvernului cu privire la aprobarea
Instructiunilor privind mecanismul intersectorial de cooperare pentru
identificarea, evaluarea, referirea, asistenta si monitorizrea copiilor
08.2014; Hotararea Guvernului privind aprobarea Strategiei pentru
protectia copilului pe anii 2014 2020 nr.434 din 10.06.2014; Ordinul
Ministerului Educatiei nr. 77 din 22 februarie 2013 cu privire la
Procedura de organizare institutionala si de interventie a lucrdtorilor
institutiilor de invatamant in cazurile de abuz, neglijare, exploatare,
trafic al copilului; Ordinul Ministerului Educatiei nr. 858 din 23
august 2013 Cu privire la metodologia de aplicare a procedurii de
organizare institutionald si de intrerventie a lucratorilor institutiilor
de invatamant in cazurile de abuz, neglijare, exploatare , trafic al
copilului; Ordinul Ministerului Educatiei nr. 900 din 16 decembrie
2010 Cu privire la Protectia drepturilor copiilor; Planul de actiuni de
prevenire/de interventie 1n cazurile de abuz, neglijare,exploatare,
trafic al copilului; Lista nominald a copiilor din grupul de risc; Fisele
de sesizare; Registrul de evidenta privind cazurile suspecte; Planurile
individualizate de asistenta si de interventie in cazurile de abuz,
neglijare; etc

La necesitate

Director

permanent

Responsabil
ANET

06 Activitatea economico-financiara (AEF)
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Indicele Denumirile directiilor de activitate si titlurile Perloavd{i Cine aproba Te[menUI de .
elaborarii e pastrare a  [Responsabil
dosarelor dosarelor . /verifica
/completarii dosarelor
1 2 3 4 5 6
Planul anual de finantare si de achizitii a institutiei. Devize de Dt.ecemb_rle- director 5 ani contabil
AEF06-1 | cheltuieli. ianuarie
Se elaboreaza la D.I rector /
. Directorul
infiintarea . . .
Pasaportul tehnic al institutiei. Contractele cu privire la raspunderea institutiei. Se Directorul si . adjunc.t
AEF06-2 pentru bunurile materiale. revizuie n luna org_a_nele Sani responsab!l de
. abilitate baza tehnico-
august a fiecarui s
.. materiald / de
an de studii -
gospodarie
Darea de seama lunara, trimestriald, anuald asupra Lunar,
activitatii economico-financiare i asupra trimestrial, . . .
AEF06-3 executarii devizelor de cheltuieli. anual director Sani contabil
AEFE06-4 Dosarul privind bugetul planificat si executat (prezentat pe articole) lunar CA / director 5 ani contabil
Listele tarifare si tabelele lunare de evidenta a timpului de munca a lunar director 25 ani Contabil /
AEF06-5 salariatului director adjunct
. R . . Contabil /
Registrul de evidentd a mijloacelor fixe. Fisele de inventar. Actele de . . . .
’ L § : lunar director 6 ani director adjunct
decontare. Procesele-verbale de primire-predare a bunurilor. i
AEF06-6 gospodarie
Registrul de evidentd a materialelor de mica valoare. Fisele de Contabil /
inventar. Actele de decontare. Procesele-verbale de primire-predare a lunar director 6 ani director adjunct
AEF06-7 bunurilor. gospodarie
Borderouri si conturi de plata de achitare a . . .
AEF06-8 | salariului lucritorilor lunar director roani Contabil
Documente (procese-verbale ale sedintelor
comisiilor de inventariere, liste de inventariere : . :
: director Sani contabil
procese-verbale de constatare, borderouri de
AEF06-9 confruntare) de inventariere
?OEFOG' Contracte, acorduri (economice, de operatiuni) Pe sﬁlrﬁﬁirsm director 5 ani contabil
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Indicele Denumirile directiilor de activitate si titlurile Perloavd{i Cine aproba Te[menUI ot .
elaborarii e pastrare a  [Responsabil
dosarelor dosarelor . /verifica
/completarii dosarelor
1 2 3 4 5 6
anual, pana la
data de 10
februarie
Declaratia d
~olataba ¢ Coordonatorul
raspundere CIM (Control
AEF06- Dosarul privind autoevaluarea, raportarea sistemului de control manageriala se director 10 ani Intern
11 intern managerial. Declaratia de raspundere manageriala. plaseaza pe .
; . Managerial) /
pagina web .
. director
oficiala a
entitatii publice
anual, pina la
data de 1 martie
07. Activitatea asistentului medical (AM)
. g e - . . e Organele
Ordine, regulamente, indicatii si recomandari metodice privind sandtatea
copiilor permanent OLSD permanent centralg de
AMO07-1 ' specialitate
La
Tnmatricularea Asistentul
Fisele medicale ale copiilor (f.026-u) si personalului copilului, pentru director permanent medical
personal —
AMO7-2 semestrial/anual
Dosarul privind activitatea asistentului medical (Planul calendaristic
de activitate; Planul de masuri de diminuare a morbiditatii; Fisa de
declaratie urgenta a bolilor infectioase, intoxicatiilor, toxi-infectiilor
alimentare acute, reactii adverse la administrarea preparatelor imuno-
biologice (f,058/1); Raportul privind respectarea normelor Annual, la . . Asistentul
. : ) . o . . director Sani :
fiziologice de consum a alimentatiei; Raportul privind asistenta necesitate medical
medico-sanitara a copiilor; Raportul privind statistica frecventei
copiilor la nivel de institutie (nr. copii care s-au alimentat); Copia
autorizatiei sanitar-veterinare a blocului alimentar, eliberata de
AMO7-3| subdiviziunea teritoriald pentru siguranta alimentelor )
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Indicele Denumirile directiilor de activitate si titlurile Perloavd{i Cine aproba Te[menUI de .
elaborarii e pastrare a  [Responsabil
dosarelor dosarelor .. /verifica
/completarii dosarelor
1 2 3 4 5 6
) ) o . ) ) . i Asistentul
AMO7-4 Registrul de evidentd/lista copiilor cu regim alimentar de crutare Dupa caz director 1an medical
) ) e .. . i . Asistentul
AMO7-5 Registrul de evidenta a pastrarii si decontarii medicamentelor permanent director 5ani medical
Registrul de evidenta a sustinerii examenului medical si instruirea ermanent director 5 ani Asistentul
AMO7-6| igienica a personalului P medical
) . i o o _— i . Asistentul
AMO7-7 Registrul privind starea sanatatii lucratorilor blocului alimentar zilnic director 5ani medical
Registrul frecventei copiilor per institutie (cati copii se alimenteaza _— . . Asistentul
o ; ; ; zilnic director 5ani ;
AMO7-8(  zilnic) medical
) ) . ) . . i . Asistentul
AMO07-9 Registrul de evidenta a traumatismelor copiilor in institutie Dupa caz director 5ani medical
AMO7- Registrul de rebutare/triaj a bucatelor finite zilnic director 5 ani Aswtgntul
10 medical
AMO7- Regls_trul privind efectuarea procedurilor de dezinfectie, dezinsectie, Dupi caz director 5 ani ASISt(?ntul
11 deratizare medical
.. v Panila
Dosarul cu meniuri: 15 auqust a
v Meniurile model pe 10 zile, coordonat cu subdiviziunile ﬁecér?n an de director 1an Asistentul
teritoriale ale Agentiei Nationale de Sanatate Publica, . medical
AMO7- v Meniul zilnic de repartitie studii
12 partit v' Zilnic
Dosarul privind depozitarea si pastrarea produselor alimentare.
v Registrul de evidenta a certificatelor (veterinar, de calitate, de La fiecare
inofensivitate, de conformitate) pentru fiecare produs alimentar recentic a Seful de
AMO7- receptionat si facturile fiscale. o dE selor director 5 ani gospodarie/
13 v" Registrul de evidenta a produselor alimentare (conform HG glimen tare asistentul
nr.722/2018, anexa 1) medical

v" Registrul de evidenta a actelor de constatare a produselor
necalitative (conform HG nr.722/2018, anexa 2)
v Registrul de evidenta a actelor de constatare a incalcarilor
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Indicele Denumirile directiilor de activitate si titlurile Perloavd{i Cine aproba Te[menUI o .
dosarelor dosarelor elaborarvn” /verifica PEIEIDE  NESEeelal
/completarii dosarelor
1 2 3 4 5 6
(conform HG nr.722/2018, anexa 3).
v Registrul de evidenta a controlului medical/instruirii igienice a
persoanelor ce livreaza produsele alimentare si autorizatiei
sanitar-veterinare a mijlocului de transport.
08 Protectia Civila (PC)
Dosarul institutional privind Protectia Civila
= Ordinul de numire a persoanei responsabile de PC
* Ordinul de constituire a formatiunilor PC
* Ordinul ’Cu privire la pregatirea aplicatiei Ziua Protectiei
Civile si Apararii Impotriva Incendiilor”
» Planul PC in caz de situatii exceptionale a institutiei
» Planul pregatirii in domeniul protectie a elevilor si salariatilor
pentru anul current de studii
= Plagul ansunlor de preventie a situatiilor de risc pe teritoriul anual director 5 ani Responsabil PC
Institutiel
* Schema de Instiintare a institutiei de Tnvatamant in caz de
pericol si declansare a situatiilor exceptionale
* Calculul fortelor si mijloacelor protectiei civile in caz de
pericol si declansare a situatiilor exceptionale
» Asigurarea medical a masurilor protectiei civile
* Schema de avacuare a institutiei in caz de situatii
exceptionale
* Analiza situatiilor de risc posibile pe teritoriul institutiei
PCO08-1 = Acte ale inspectarii
Dosarul institutional privind securitatea antiincediara
PC08-2 (Legea nr. 267-XI11 din 09.11.1994) anual director 5 ani Responsabil PC

= Agenda obiectivului (formular tipizat)
» (Copia planului general (schitat — cu indicarea amplasarii
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Indicele
dosarelor

Denumirile directiilor de activitate si titlurile
dosarelor

Perioada
elaborarii
/completarii

Cine aproba
/verifica

Termenul de
pastrare a
dosarelor

Responsabil

2

3

4

5

surselor de apa pentru stingerea incendiilor, mijloacelor
primare de stingere a incendiilor, cailor de acces, etc)

Copia certificatului de Tnregistrare / extras

Copia ordinului de numire a persoanei responsabile n
domeniul apararii impotriva incendiilor

Declaratia sub propria raspundere despre starea
antiincendiard a obiectivului semnata de conducator si
aplicatd stampila.

Cerinte generale privind asigurarea securitatii la incendiu la
institutiile de invatamant elaborate si aprobate de
Inspectoratul general pentru Situatii de urgentd al MAI
(Directia Generald Preventie) + Programul de instruire in
domeniul bazelor securitatii vietii in institutiile de invatamant
general pentru anul de studii current.

Copia actelor permissive eliberate (avize, prescriptii).
Instructiuni de aparare Tmpotriva incendiilor.

09 Securitatea si sanatatea in munca (SSM)
(Legea SSM nr.186 din 10.07.2008; HG 95 din 05.02.2009)

SSMO09-

Ordinul de numire a persoanei responsabile de securitatea si
sanatatea in munca in institutie.

Certificatul de atestare la nivelul 1 de calificare in domeniul
SSM (8 ore) pentru persoanele care vor efectua instruirea la
locul de munca si periodica la unitate (conducatorul unitatii si
conducatorii locurilor de munca).

Certificatul de atestare la nivelul 2 de calificare in domeniul
SSM (40 ore) pentru persoana care va efectua instruirea
introductiv generald la unitate (specialist SSM).

Certificatul privind instruirea la primul ajutor pentru
persoanele responsabile de acordarea primului ajutor,

evacuarea lucrdtorilor si stingerea incendiilor.

Director /
Responsabilul
de SSM
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Indicele Denumirile directiilor de activitate si titlurile
dosarelor dosarelor

Perioada
elaborarii
/completarii

Cine aproba
/verifica

Termenul de
pastrare a
dosarelor

Responsabil

1 2

3

4

5

v" Instructiuni de securitate si sdndtate in munca pentru toate
functiile si lucrarile desfasurate in unitate.

v' Evaluarea factorilor de risc profesional la locurile de munca

cu intocmirea fiselor de evaluare a riscurilor.

Planul anual de protectie si prevenire

Fisele personale de instruire in domeniul securitafii si

sanatatii in munca pentru toti angajatii.

Registrul de inregistrare a instructiunilor

Documente privind examinarea medicala a angajatilor.

AN

AN

10 Transportarea elevilor (TE)

% o - .
TE 10-1 Dosarul institutional privind transportarea elevilor

Anual

Director

Director/Sofer/
Contabil

NOTA Cerintele fati 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 invatamant general, aprobat prin ordinul MECC nr. 209 din 27.02.2018.
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