Ministerul Educatiei si Cercetirii
al Republicii Moldova

ORDIN

OF. 0% 2025 py _J7Y

mun. Chisiniu

Cu privire la eficientizarea procesului de raportare
si completare a documentatiei in educatia timpurie

In temeiul art. 140, alin.(1), lit. b) al Codului educatiei nr.152/2014 si in scopul
eficientizérii procesului de raportare si completare a documentatiei in educatia
timpurie,

ORDON:

1. Se aprobd Nomenclatorul tipurilor de documentatie si rapoarte in educatia

timpurie (Anexa).

2. Directia management in invatamantul general (dna Viorica Negrei):

2.1. va aduce la cunostintd prevederile prezentului ordin Organelor locale de
specialitate in domeniul invataméantului;

2.2. vaorganiza activitati de informare a angajatilor Organelor locale de specialitate
in domeniul invatdmantului cu referire la punerea in aplicare a Nomenclatorului
tipurilor de documentatie si rapoarte in educatia timpurie;

2.3. va utiliza comunicarea electronicd cu Organcle locale de specialitate in

domeniul invatdmantului in vederea eficientizirii circuitului informational;

2.4. va monitoriza procesul de implementare a actului normativ.

3. Organele locale de specialitate in domeniul invatimantului:

3.1. vor aduce la cunostinta prevederile prezentul ordin institutiilor de educatie
anteprescolard, institutiilor de invatdmant prescolar si institutiilor de invatamant
general cu programe de diferite niveluri sau programe integrate - complex
educational (in continuare - IET);

3.2.  vor organiza activititi de informare a cadrelor de conducere din IET cu
referire la punerea in aplicare a Nomenclatorului tipurilor de documentatie si
rapoarte In educatia timpurie;



3.3. wvor utiliza informatiile completate de catre IET conform Sistemului
Informational de Management in Educatie;

3.4. vor monitoriza procesul de aplicare a prevederilor actului normativ in IET
publice si private.

4. Directorii institutiilor de educatie anteprescolara, institutiilor de nvatimant
prescolar si institutiilor de Invatdmant general cu programe de diferite niveluri
sau programe integrate - complex educational:

4.1. vor aduce la cunostintd prevederile prezentului ordin personalului din IET;

4.2. vor asigura respectarea prevederilor actului normativ la nivel institutional.

5. Se abrogd ordinul Ministerului Educatiei si Cercetarii nr.111 din 06.02.2024.

6. Responsabil de punerca in aplicare a prevederilor prezentului ordin se

desemneazi Directia management in invatamantul general (dna Viorica Negrei),

sefil Organelor locale de specialitate in domeniul invatamantului si directorii [ET.

7. Controlul executarii prezentului ordin se atribuie dnei Valentina OLARU, Secretar

de stat.

Ministru Dan PERCIUN

Ex.:Elena Ginsari



ANEXA la ordinul MEC
nr. J1u din 0. O% gm 5

NOMENCLATORUL
tipurilor de documentatie si rapoarte in educatia timpurie

Dispozitii generale

1;

Nomenclatorul tipurilor de documentatie si rapoarte in educatia timpurie (in continuare - Nomenclator) enumeri tipurile de
documente si rapoarte obligatorii pentru a fi claborate, completate si detinute de personalul din educatia timpurie (institutiile de
educatie anteprescolard, institutiile de Invatamant prescolar si institutiile de invatamant general cu programe de diferite niveluri
sau programe integrate-complex educational, in continuare — IET).

Nomenclatorul este adresat personalului de conducere, didactic si personalului nedidactic din IET, structurilor cu functii de
monitorizare/evaluare in sistemul educational: Organe locale de specialitate din domeniul invatdmantului (in continuare - OLSDI)
si Centrul Republican de Asistenta Psihopedagogica (in continuare - CRAP).

Nomenclatorul include lista minima a documentelor si rapoartelor care reflecta si asigura functionarea normativi a institutiilor
mentionate in pct.1 si este elaborat in temeiul prevederilor cadrului normativ-reglator si in conformitate cu obligatiile de functie
ale personalului de conducere, didactic si personalului nedidactic din [ET,

Personalul din [ET poate elabora i detine suplimentar alte documente si rapoarte, care se referd la specificul activitatii acestuia,
in conformitate cu atributiile stipulate in Fisa de post.

Responsabilitatea de creare a conditiilor pentru elaborarea, completarea, pastrarea documentatiei apartine directorului institutiei.
La decizia organelor de conducere a institutiei, documentatia se va elabora, completa si pastra in format electronic sau imprimata
pe suport de héartie.

Varianta electronica a documentelor, suporturilor didactico-metodice, materialelor/fiselor/registrelor, rapoartelor etc. se poate
péstra n fisiere cu acces pentru persoane/comisii cu atributii delegate de prezentul Nomenclator.

Calcularea termenului de pastrare a documentelor si a rapoartelor incepe cu | ianuarie al anului urmator elaborarii acestora.



1. DIRECTORUL

Nr. Documentul Cine elaboreaza/ Cine aproba/ Perioada elaboririi/ | Durata de piastrare
d/o completeaza verifica completarii
D-1 | Statutul institutiei de invatdmant (pentru Directorul Organele icrarhic La infiintarea Permanent
institutiile cu statut de persoana juridici) superioare institutiei, poate fi
revizuit la necesitate
in conditiile cadrului
normativ.
D-2 | Regulamentul de organizare si functionare a Directorul (grup de Consiliul de Elaborat la fondarea 1 an dupi
[ET lucru format din Administratie IET si revizuit anual, | substituirea cu altul
cadre didactice si in termen de cel mult nou
périnti) in baza 30 zile de la inceputul
Regulamentului-tip al anului de studii
institutiei de educatie
timpurie
D-3 | Planul de dezvoltare a institutiei Grup de lucru format Consiliul de O datd la 5 ani/la 5 ani
din director, Administratie necesitate
metodist, cadre
didactice, parinti,
reprezentanti ai
comunitatii
D-4 | Planul anual de activitate Directorul, Impreuna Consiliul de Pani la 10 5 ani
cu cadrele didactice, Administratie septembrie
presedintii
consiliilor/comisiilor
din [ET
D-5 | Dosarul privind activitatea Consiliului Secretarul CP Directorul 10 septembrie — 1 S ani
Pedagogic (Planul de activitate al CP*, octombrie
Registrul Proceselor-verbale ale sedintelor si
materiale aferente: note informative, rapoarte
cu referire la subiectele abordate la sedintele
CPete.)
D-6 | Dosarul privind activitatea Consiliului de Presedintele CA Consiliul de 10 septembrie — 5 ani

administratie (Planul de activitate a CA*
Registrul proceselor-verbale ale sedintelor si

Secretarul CA

Administratie

1 octombrie




materialele aferente: note informative, rapoarte
cu referire la subiectele abordate la sedintele
CA)

Lunar/
La necesitate

D-7 | Planul privind activitatea Comisiei de Presedintele comisiei Directorul Septembrie-martie 5 ani
atestare*, Procese-verbale ale sedintelor de atestare /Presedintele
Comisiei de atestare. Secretarul Comisiei | comisiei de atestare
de atestare
D-8 | Dosarul privind activitatea Consiliului de Directorul Directorul 10 septembrie — 5 ani
Etici: Presedintele CE Presedintele CE 1 octombrie
Planul de activitate a CE*, Registrul Secretarul CE
proceselor-verbale ale sedintelor si materialele
aferente, Registrul sesizarilor
D-9 | Dosarul privind activitatea Comisiei Directorul Directorul 20 septembrie - 1 5 ani
Multidisciplinare Institutionale (CMI): Presedintele CMI octombrie/Dupi caz
Planul privind activitatea CMI* Secretarul CMI,
Registrul de evidenta a activitatii CMI educatorul si alti
Registrul de evidenta a copiilor referiti, membri ai CMI
Registrul de evidentd a copiilor cu CES, 1 an dupa plecarea
Dosarele copiilor privind evaluarea a copilului de la
dezvoltérii copilului, Acordul seris al gradinita
parintilor, Referinta copilului, Lista de control,
Rapoarte de evaluare/reevaluare complex3 a
copilului, Planul Educational Individualizat
i
D-10 | Dosarul cu referire la documentarea si Coordonatorul Directorul Dupa caz 5 ani
evidenta cazurilor de abuz, neglijare exploatare cazurilor ANET
si trafic al copilului (ANET):
Fise de sesizare a cazurilor suspecte;
Registrul de evidentd a sesizérilor privind
cazurile suspecte de ANET al copilului;
Rapoarte privind evidenta sesizirilor etc.
D-11 | Dosarele personale ale angajatilor (Fise Directorul Directorul La angajare/ la 75 ani

personale ale angajatilor, Ordine de angajare,
Contracte individuale de munci, fisa postului
,copiile actelor de identitate, ale actelor de
studii, recalificari si perfectiondri, ordine cu
privire la transferuri, stimuléri, sanctiuni etc.)

necesitate




D-12 | Schema de incadrare™ Directorul/contabilul Directorul Citre 1 septembrie si 25 ani
Reteaua grupelor 1 ianuarie/dupi caz

D-13 | Listele tarifare ale angajatilor Directorul/contabilul Directorul Citre 1 septembrie si 25 ani

| 1anuarie/dupi caz

D-14 | Tabele lunare de evidentd a timpului de munci | Directorul/contabilul Directorul Zilnic 5 ani
a salariatilor

D-15 | Registrul de evidentd a ordinelor si Mapa cu Directorul Directorul La necesitate 75 ani
ordine cu referire la personal (angajare,
modificare/incetare a contractelor individuale
de munca, concedii, etc.)

D-16 | Registrul de evidenti a ordinelor si Mapa cu Directorul Directorul La necesitate 5 ani
ordine cu referire la activitatea de baza
(constituire comisii, initiere/rezultate
monitorizari interne, excursii etc.)

D-17 | Registrul de evidentd a inscrierii/scoaterii din Directorul Directorul La necesitate 5 ani
evidentd/exmatriculdrii copiilor.

D-18 | Dosarul personal al copilului (bazi de date in Specialist in Directorul La inmatriculare In perioada aflarii
SIME)™* prelucrarea datelor copilului in IET

D-19 | Raportul privind dezvoltarea copilului in baza Directorul Directorul La stérsitul anului de 1 an
SIDC™ invatimant

D-20 | Registrul de evidenta a corespondentei Directorul Directorul La necesitate 3 ani
receptionate

D-21 | Registrul de evidentd a corespondentei Directorul Directorul La necesitate 3 ani

expediate




D-22 | Rapoarte/procese verbale/acte de constatare Directorul - in baza Consiliul de Dupi caz 5 ani
privind rezultatele evaludrilor externe - actelor emise in administratie
OLSDI, MEC, Agentia Nationald pentru privinta [ET
Siguranta Alimentelor (ANSA), Agentia
Nationald pentru Sdnatate Publica (ANSP),
Inspectoratul National pentru Supraveghere
Tehnicé etc.
D-23 | Dosarul Securitatea si Sanitatea in munca: Directorul sau Directorul Conform actelor 10 ani
Instructiuni SSM, Registrul de evidentd a angajatul desemnat normative din
instructiunilor, Fise personale de instruire, Plan domeniul de actiune/
de prevenire si protectie a riscurilor etc. la operarea
modificarilor
D-24 | Dosarul Protectia civila: Directorul sau Directorul Péni la | septembrie 1 an
Planul PC, Registrul de evidentd a angajatul desemnat
instructiunilor, Instructiuni PC, etc.
D-25 | Raport anual de activitate al IET Directorul Consiliul de Anual, pana la 1 Pe perioada
administratie august valabilitatii
Programului de
dezvoltare strategici
D-26 | Baza de date din Sistemul Informational de Specialist in Directorul Pani la 5 septembrie/ Permanent
Management in Educatie (SIME) prelucrarea datelor dupi caz/la necesitate
D-27 | Raportul statistic nr.85-edu”™" Directorul/ Directorul Péni la 5 ianuarie 1 an
Specialist in
prelucrarea datelor
Nota! : (*) Parte componenti a Planului anual de activitate al [ET
Notd? : (**)Actele notate cu se stabilese in coordonare cu specialigtii de la Resursele umane (APL sau OLSDI)
Noti®: (") Actele respective se vor completa in SIME si vor putea fi generate din SIME




2.1. METODISTUL*

2.

PERSONALUL

DIDACTIC

Nr. Documentul Cine elaboreaza/ Cine aprobi/ Perioada elaboririi/ | Durata de pistrare
d/o completeaza verifica completirii/
consultirii
M-1 | Planul de invitdmant al I[ET Metodistul Consiliul pedagogic | Péna 10 septembrie 1 an
M-2 | Planul privind activitatea metodica** Metodistul Consiliul pedagogic | Pana 10 septembrie 1 an
M-3 | Mapa cu proiectari si materiale ale activitatilor Metodistul Directorul Conform Planului de 5 ani
metodice realizate (seminare/ateliere/mese activitate
rotunde/ consultatii/ expozitil/ tirguri de idei/
master-class etc.).
M-4 | Mapa Monitorizarea procesului educational Metodistul Directorul Conform Planului de 3 ani
(agende/liste/itemi de verificare, inclusiv activitate
concluzii si recomandari vizavi de asistari la
activitati etc.).
M-5 | Raportul privind activitatea metodica Metodistul Directorul Péand la | august 5 ani
anuala***
M-6 | Portofoliul cadrului didactic (CV actualizat, Metodistul Directorul Pénd la 05 Permanent
copia diplomei/-lor de studii, copii ale septembrie/ se
certificatelor privind diferite forme de completeazi/actualiz
dezvoltare profesionald, publicatii, fisa postului eaza la necesitate
ete.)
Notid': (*)InIET in care, conform statelor de personal, nu se prevede unitate de metodist, acest compartiment este in atributia directorului.

Notd?: (**) Extras din Planul anual de activitate al IET (componenta metodicd)
Notd’: (***) Parte components a Raportului anual de activitate al IET (nu se va solicita pastrarea ca document /mapi separat/-)

dog s At 3

EDUCATORUL

Nr. Documentul Cine elaboreazi/ Cine aproba/ Perioada Durata de pistrare
d/o completeaza verifici elaboririi/
completarii
E-1 Planul de invatamant al grupei Educatorul Metodistul* Pand 10 septembrie 1 an

elaboreazi, adapteazi

sau preia modelul de

proiectare, aprobat de
MEC

Consiliul pedagogic




E-2 Mapa Proiectarea: Educatorul Metodistul Inainte de Inceperea 1 an
Proiectarea tematica (in corespundere cu cele 4 elaboreazd/ proiectului tematic
teme globale) adapteaza sau preia (afisate pe panoul
Inventarul de probleme si Scrisorile de intentie; modelul de pentru parinti pe
Proiectarea zilnica, inclusiv proiectarea proiectare, aprobat de durata proiectului)
didacticd a activitatii integrate si a activititilor MEC Zilnic
pe domenii specifice de activitate.

E-3 | Planul Educational Individualizat (copie, doar Educatorul impreuna Directorul Dupa elaborarea 1 an dupa plecarea
pentru copiii cu cerinte educationale speciale - cu echipa PEI Raportului de copilului de la
CES) cvaluare/reevaluare gradinita

de cétre STAP

E-4 | Mapa Evaluarea: Educatorul / Metodistul Pe parcursul anului 1 an dupa plecarea
Figele individuale de monitorizare si evaluare a Specialistul in de invatamant copilului de la
dezvoltarii copiilor™ " (instrumente de prelucrarea datelor gradinitd
monitorizare si evaluare aplicate in evalugrile
initiale, formative si finale.

E-5 Raportul privind dezvoltarea fizica, cognitiva, Educatorul Metodistul Pana la 31 mai Permanent
personald, socio-emotionald si lingvistici a (pentru copilul care
copilulur *** absolveste grupa

pregétitoare)

E-6 | Mapa Activitati extracurriculare (proiecte Educatorul Metodistul Conform Planului 1 an
didactice ale activitatilor extracurriculare, cu de Invatamant al
exceptia viziondrilor de filme/teatru, grupei
vizite/excursii, plimbari, marsuri turistice/
drumetii etc.)

E-7 | Tabele de evidentd a frecventei copiilor ™ Educatorul/ Directorul/Asistentul | Lunar 1 an

Specialist in medical
prelucrarea datelor
E-8 Portofoliul cadrului didactic (CV actualizat, Educatorul Metodistul La incadrarea in Permanent

copia diplomei/-lor de studii, copii ale
certificatelor privind diferite forme de
dezvoltare profesionald, publicatii, fisa postului
ete.)

activitate/ la
necesitate




E-9

Raportul de activitate**

Educatorul

Metodistul

Péna la 1 august

5 ani

Notd': (*)In IET in care, conform statelor de personal, nu se prevede unitate de metodist, acest compartiment este in atributia directorului.
Notd: (**) Parte componentd a Raportului anual de activitate al IET (nu se va solicita péstrarea ca document /mapi separat/a
Not&: (") Actele respective se vor completa in SIME si vor putea fi generate din SIME

2.3. CONDUCATORUL MUZICAL

Nr. Documentul Cine elaboreaza/ Cine aproba/ Perioada Durata de pastrare
d/o completeazi verifici elabordarii/
completirii
CM-1 | Proiectarea zilnica a activitatilor pe domeniul Conducétorul muzical Metodistul Zilnic 1 an
specific de activitate (corelatd cu Proiectarea
tematicd a grupei)
CM-2 | Proiecte didactice ale activitatilor Conducatorul muzical Metodistul Conform Planului 1 an
extracurriculare (ce includ dimensiunea in colaborare cu de Tnvidtdmant al
Educatie muzicala) educatorul IET
CM-3 | Portofoliu cadrului didactic (CV actualizat, Conducatorul muzical Metodistul La incadrarea in Permanent
copia diplomei/-lor de studii, copii ale activitate/ la
certificatelor privind diferite forme de necesitate
dezvoltare profesionald, publicatii, fisa
postului etc.)
2.4 CTIC DE SPRIJIN*
Nr. Documentul Cine elaboreazi/ Cine aproba/ Perioada Durata de pastrare
d/o completeaza verifica elaborarii/
completirii
CDS-1 | Planul anual de activitate CDS Directorul/STAP Panala 10 5 ani
septembrie
CDS-2 | Lista copiilor cu CES CDS Directorul/STAP Pandla 1 1 an
septembrie/dupa
caz
CDS-3 | Planul de asistentd a copiilor cu CES CDS Directorul/STAP Séptdmanal 1 an




CDS-4 | Dosarele copiilor cu CES asistati: Educatorul impreuna Directorul/STAP Dupa elaborarea 1 an dupa plecarea
Planul Educational Individualizat (copie) cu echipa PEI Raportului de copilului de la
Fisa de monitorizare a copilului asistat CDS evaluare/reevaluare gradinitd
Planul zilnic al activitatilor de suport pentru a copilului de citre
copilul cu CES STAP
Fise de evidenta a lucrului cu parintii Lunat/ Zilnic/Lunar
copilului
CDS-5 | Registrul orelor de asistentd a copiilor cu CDS Directorul/STAP Zilnic 1 an
CES
CDS-6 Zilnic /Dupé caz
Registrul de evidentd a copiilor asistati
CDS-7 | Mapa Materiale didactice pentru copiii cu CDS Directorul/STAP Pand la 05 1 an
CES septembrie/ dupa
caz
CDS-8 | Mapa Materiale de evaluare pentru copiii cu CDS Directorul/STAP Pana la 05 Permanent
CES (teste, chestionare) septembrie, dupa
caz
CDS-9 | Raport anual de activitate ** CDS Directorul/ STAP Péni la 1 august 5 ani
CDS -10| Portofoliul cadrului didactic de sprijin (CV CDS Metodistul La incadrarea in Permanent
actualizat, copia diplomei/-lor de studii, copii activitate/ la
ale certificatelor privind diferite forme de necesitate
dezvoltare profesionald, publicatii, materiale
ale activitatilor organizate, fisa postului etc.)
CDS -11| Orarul de lucru CDS Directorul Pand la 05 Permanent
septembrie

Notd': (*) Doar pentru [ET in care este angajatd unitate de cadru didactic de sprijin
Notd?: (**) Parte componenti a Raportului anual de activitate al IET (nu se va solicita pastrarea ca document /mapa separat/-

Nr. Documentul Cine elaboreazi/ Cine aproba/ Perioada elaboririi/ | Durata de pistrare
d/o completeaza verifica completarii
L-1 | Planul anual de activitate Logopedul Directorul/ STAP Péna la 10 septembrie S ani




[-2 | Registrul de evidentd a activititii logopedului Logopedul STAP Pani la 05 5 ani
septembrie/ sistematic
L-3 | Registrul de evidenta a copiilor asistati Logopedul Directorul/ STAP Péna la 05 S ani
septembrie/
trimestrial
L-4 | Instrumente de evaluare logopedici (metode, Logopedul STAP Pénd la 05 5 ani
teste, probe, fise etc. utilizate in evaluare) septembrie/ sistematic
L-5 | Programe de asistentd/activititi de Logopedul STAP Dupa determinarea 5 ani
compensare/ameliorare a copiilor cu TLC tulburdrilor de limbaj
al copiilor/ sistematic
L-6 | Plan de interventie individualizat pentru Logopedul STAP/ CMI La recomandarea 5 ani
copiii cu CES identificati cu TLC CMI, dupa raportul
STAP
L-7 | Dosarele copiilor, beneficiari de asistentd Logopedul STAP Dupd determinarea 5 ani
logopedici (fisele logopedice, acordul tulburdrilor de limbaj
périntilor, produse ale activititilor copiilor ale copiilor/sistematic
elc.)
L-8 | Note informative/Rapoarte cu privire la Logopedul Directorul/ La cerinta 5 ani
evaluarea logopedicé a copiilor STAP/CMI administratiei/STAP
L-9 | Fise de asistentd la activititi Logopedul STAP Pe parcursul anului de 5 ant
invitdmant
L-10 | Raport anual cu privire la activitatea de Logopedul Directorul/ STAP Pénd la 1 august 5 ani
asistentd logopedica™*
L-11 | Fisd de autoevaluare a activitatii logopedului Logopedul Directorul/ STAP Pani la 1 august 5 ani
L-12 | Portofoliul cadrului didactic (CV actualizat, Logopedul Metodistul La incadrarea in Permanent
copia diplomei/-lor de studii, copii ale activitate/ la
certificatelor privind diferite forme de necesitate
dezvoltare profesionald, publicatii, materiale
ale activitdtilor organizate, fisa postului etc.)
L-13 | Orarul de lucru Logopedul Directorul Pand la 05 septembrie Permanent

Notd': (*) doar pentru [ET in care este angajata unitate de logoped

Notd: (**) Parte componentd a Raportului anual de activitate al IET (nu se va solicita pastrarea ca document /mapa separat/-a)

G, PSTH
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Nr. Documentul Cine elaboreazi/ Cine aprobi/ Perioada elaboririi/ Durata de
d/o completeazi verifici completirii pistrare
P-1 Planul anual de activitate Psihologul/psihopeda |  Directorul/ STAP Péni la 10 septembrie 5 ani
gogul
P-2 Orarul de lucru Psihologul/psihopeda Directorul Péni la 05 septembrie 5 ani
gogul
P-3 Registrul de evidenta a activitatii psihologului Psihologul Directorul/ STAP Pani la 05 5 ani
septembrie/sistematic
P-4 Registrul de evidentd a copiilor din grupul de | Psihologul/psihopeda |  Directorul/ STAP Péni la 05 5 ani
risc gogul septembrie/sistematic
P-5 Mapa cu instrumente de evaluare psihologicd, | Psihologul/psihopeda | Directorul/ STAP Pana la 05 S ani
psihodiagnozi si psihopedagogica gogul septembrie/sistematic
P-6 Mapa cu programe de asistentd per domenii de Psihologul Directorul/ STAP Pand la 05 5 ani
dezvoltare (cognitiv, comunicare, socio- septembrie/sistematic
emotional, comportament adaptativ etc.)
P-7 Mapa cu programe de asistentd/activititi de Psihopedagog Directorul/ STAP Péna la 05 5 ani
compensare/ameliorare psihopedagogici septembrie/sistematic
P-8 Dosarele copiilor beneficiari de serviciile Psihologul/psihopeda |  Directorul/ STAP Dupa determinarea 2 ani dupa
psihologului/asistentei psihopedagogice: gogul copiilor in situatie de exmatriculare
Figele psihopedagogice risc/sistematic
Fisele de asistentd la activitati La incadrarea
copilului in serviciul
de asistenta
Conform Planului de
asistenta
P-9 Note informative cu privire la Psihologul/psihopeda Directorul/ La cererea 5 ani
evaluarea/reevaluarea psihologica gogul STAP/CMI admunistratiei/STAP
/psihopedagogici a copiilor
P-10 Raport anual de activitate®* Psihologul/psihopeda |  Directorul/ STAP Pana la 1 august 5 ani
gogul
P-11 Mapa cu materiale la activitatea de Psihologul/psihopeda | Metodistul/Directorul | Pe parcursul anului de 5 ani
preventie/profilaxie, consiliere psihologica, gogul invatamant

materiale ale activitatilor metodice pe
domeniul de specialitate

11




P-12

Portofoliul cadrului didactic (CV actualizat,
copia diplomei/-lor de studii, copii ale
certificatelor privind diferite forme de
dezvoltare profesionald, publicatii, fisa
postului etc.)

Psihologul/psihopeda
gogul

Metodistul

La incadrarea in
activitate/ la
necesitate

Permanent

Notd': (*) Doar pentru IET in care este angajati unitate de psiholog, psihopedagog

Notd: (**) Parte componentd a Raportului anual de activitate al IET (nu se va solicita pastrarea ca document /mapa separat/-a)

3,

3.1. ASISTENTUL MEDICAL?

PERSONALUL NEDIDACTIC

Nr. Documentul Cine elaboreaza/ Cine aproba/ Perioada Durata de péstrare
d/o completeazi verifica elaborarii/
completirii
AM-1 Planul de activitate a asistentului medical** Asistentul medical Directorul Pénd la 10 5 ani
septembrie
AM-2 Fisele medicale ale copiilor F-027/e, Fise de Asistentul medical Directorul La inmatricularea 1 an dupd plecarea
evidentd a vaccinarilor (copie, F-063-3/e) copilului copilului de la
oradinita
AM-3 Registrul de evidentd a copiilor din grupe Asistentul medical Directorul Pana la 05 Pand la substituirea
septembrie/dupad cu altele noi
caz
AM-4 Registrul de evidenta a copiilor cu maladii Asistentul medical Directorul Pénd la 05 5 ani
cronice septembrie/dupa
caz
AM-5 Lista copiilor cu regim alimentar de crutare Asistentul medical Directorul Péana la 05 1 an dupd
septembrie/dupa absolvirea IET
caz
AM-6 Registrul de evidenta a filtrului de Asistentul medical, Directorul Zilnic 1 an
dimineata cadrele didactice de
la grupe
AM-7 Registrul de evidenta a bolilor infectioase Asistentul medical Directorul Dupi caz 1 an
(F-060/e)
AM-8 Registru/Fise de evidenta a starii sdnatatii Asistentul medical Directorul Dupi caz 1l an

copiilor in caz de supraveghere medicali a
grupei/institutiei supraveghere medicald a
grupei
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AM-9 Registrul de evidentd a traumatismelor Asistentul medical Directorul Dupa caz 1 an
copiilor in institutie
AM-10 | Registrul de evidentd zilnica a temperaturii Asistentul medical Directorul Zilnic 1 an
aerului din sélile de joacd si din dormitor. educatorul
AM-11 | Registrul de evidenti a examenului medical Asistentul medical Directorul Sistematic 5 ani
al personalului (inclusiv Instruirea igienica)
AM-12 | Meniu model pe 10 zile Asistentul medical, Directorul/ La inceputul anului 1 an
directorul, bucitarul Subdiviziunea de studii/Sezonier
Teritoriald a Agentiei
Nationale de Sanitate
Publici
AM-13 | Meniul zilnic (vizat de director, afisat la Asistentul medical (in Directorul Zilnic 1 an
blocul alimentar si la fiecare grupa de copii) lipsa acestuia -
bucatarul)
AM-14 | Meniul zilnic de eliberare a produselor Asistent medical/ Directorul Zilnic I an
alimentare (formularul nr. 32 aprobat de MF directorul
act de substituire / de returnare a produselor
alimentare)
AM-15 | Registrul de triaj a produselor culinare finite | Asistentul medical si Directorul Zilnic 1 an
comisia de triere
AM-16 | Registrul de evidenta a regimului de Asistentul medical cu Directorul Zilnic 1 an
temperaturd a instalatiilor frigorifice. magazionerul si
bucatarul
AM-17 | Registrul Sdnétatea (pentru angajatii blocului | Asistentul medical Directorul Zilnic 1 an
alimentar)
AM-18 | Evidenta normelor fiziologice de consum a Asistentul medical/ Directorul Zilnic/Lunar |l an
alimentatiei**** Specialist in
prelucrarea datelor
AM-19 | Mapa Evidenta medicamentelor si a Asistentul medical Directorul Permanent Péani la epuizarea
echipamentelor medicale (facturi de stocului/expirare
receptionare si certificate de conformitate, valabilitate;
Registrul administrarea medicamentelor, decontare
acte decontare etc.)
AM-20 | Registrul privind evidenta procedurilor de Asistentul medical Directorul Conform graficului/ 1 an
dezinfectie, dezinsectie, deratizare efectuate dupi caz
AM-2]1 | Raport anual de activitate*** Asistentul medical Directorul Pand la 1 august 5 ani
AM-22 | Registrul de proceduri (doar in [ET speciale) | Asistentul medical Directorul Dupa caz |l an
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AM-23 | Fise medicale ale personalului Asistentul medical Directorul La angajare/la Pe perioada aflarii
Adeverintd medicala (formularul 86-E) examinare medicala | angajatului in [ET
certificat privind instruirea igienicd eliberat periodica
de ANSP

AM-24 | Planul complex de profilaxie a intoxicatiilor Asistentul medical Directorul Pénd la 10 1 an
alimentare, coordonat cu ANSP septembrie

AM-25 | Graficul de schimb a lenjeriei de pat si a Asistentul medical si Directorul Lunar/la necesitate l an

prosoapelor la spélatorie

spaldtoreasa

Noti': (*) In IET in care nu este angajat asistent medical, acest compartiment este in atributia directorului sau angajatului numit, prin ordin, de
catre directorul institutiei

Notd : (**) Extras din Planul anual de activitate al [ET (componenta Sanitatea)

Notd: (***) Parte componentd a Raportului anual de activitate al IET (nu se va solicita pastrarea ca document /mapa separat/-)
Notd?: (****) Se vor completa in SIME si vor putea fi generate din SIME

Nr. Documentul Cine elaboreazi/ Cine aproba/ Perioada Durata de
d/o completeazi verifica elaborarii/ pistrare
completarii
SG-1 | Planul de activitate a sefului de gospodirie ** Sef de gospodarie Directorul Péanala 10 5 ani
septembrie
SG-2 | Dosarul tehnic §i cadastral al IET Sef de gospodarie Directorul si organele | La infiintarea IET/ Permanent
abilitate dupa caz
S$G-3 | Dosarul Evidenta bunurilor materiale, (Registru Sef de gospodarie Directorul Permanent/ dupa 5 ani
de evidentd a bunurilor materiale, acte de caz
decontare, procese verbale de primire-predare a
bunurilor materiale, procesele verbale de
inventariere etc.)
SG-4 | Registrul de evidentd a consumului energiei Sef de gospodarie Directorul Lunar/ dupé caz 1 an
termice, electrice, a apei, combustibilului
5G-5 | Raport anual de activitate*** Seful de gospodarie Directorul Pédna la 1 august 5 ani

Notd® (*)In IET in care, conform statelor de personal nu se prevede unitate de sef de gospodirie, acest compartiment este in atributia
directorului
Notd® (**) Extras din Planul anual de activitate al IET (componenta administrare bunuri)
Notd® (***) Parte componentd a Raportului anual de activitate al IET (nu se va solicita pastrarea ca document /mapa separat/-a)
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3.3. MAGAZIONERUL*

Nr.d/o Documentul Cine elaboreaza/ Cine aproba/ Perioada Durata de pastrare
completeaza verifica elaborarii/
completirii
MG-1 Copia contractului de achizitionare a Directorul La incheierea 1 an dupa expirarea
produselor/serviciilor alimentare Magazionerul OLSDI/ APL contractelor contractului cu
agentul economic
MG-2 | Mapa si Registrul de evidentd a certificatelor Magazionerul Directorul/Asistentul | La fiecare receptie a | 1 an (certificatele -
(veterinar, de calitate, de inofensivitate, de medical produselor 3 zile dupa
conformitate) pentru fiecare produs alimentar alimentare epuizarea stocului
receptionat produsului)
MG-3 | Registrul de predare-primire a produselor Magazionerul Directorul/Asistentul Zilnic 1l an
alimentare medical
MG-4 | Acte de constatare a incalcarilor si acte de Magazionerul Directorul, asistentul Dupé caz 1 an
constatare a produselor necalitative medical
MG-5 | Registru de evidentd a produselor usor magazionerul Directorul La receptia l an
alterabile produselor usor
alterabile
MG-6 | Registru de evidentd a produselor alimentare la Magazionerul Director/ asistent Zilnic/lunar | an
/ de la depozit medical

Notd!: (%) In TET in care conform statelor de personal nu se prevede unitate de magazioner acest compartiment este in atributia directorului.

Nr. Documentul Cine elaboreaza/ Cine aproba/ Perioada Durata de pastrare
d/o completeaza verifica elaborarii/
completirii
B-1 | Meniu-model pentru 10 zile, aprobat (copie) Asistentul medical Subdiviziunile La inceputul anului 1 an
impreund cu bucitarul | teritoriale ale ANSP | de studii/Sezonier
B-2 | Meniul zilnic de eliberare a produselor alimentare | Asistentul medical (cu Directorul Zilnic 1l an
(formularul nr. 32 aprobat de MF) bucatarul si
magazionerul)
B-3 | Fise tehnologice de preparare a bucatelor (conform Asistentul medical Directorul Pana la 01 Pana la expirarea
meniului model) impreund cu bucatarul septembrie la necesitatilor practice
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elaborarea meniului

sezonier
B-4 | Graficul de distribuire a bucatelor (afisat la blocul Bucitarul Directorul Péna la 01 1 an/péna la aparitia
alimentar gi grupe) septembrie modificarilor
B-5 | Graficul zilelor sanitare Bucatarul si Directorul Péna la 01 Pe parcursul anului
magazionerul septembrie
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