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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei Tn cadrul
editiei procedurii documentate

Nr. | Elemente privind Numele sl prenumele Functia Data Semnatura
crt responsabilii/
operatiunea
1 2 3 4 5 6

1.1 | Elaborat Nica Cristiana Membru CEAC 06.10.2026 ; ;

1.2 | Elaborat Trandafir luliana Membru CEAC 06.10.2026 %

1.3 | Elaborat Marin Cristina Membru CEAC 06.10.2026 (_? ¥ i

ey <

1.4 | Verificat Badea Georgica Responsabil CEAC 08.10.2026 Y 4 "
77/2€ T

1.5 | Aprobat Anghel Verginia Director 09.10.2026 /J é ﬁ

2. Situatia editiilor i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupd caz, revizia Tn Componenta Modalitatea Data de la care se aplicd prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5

21 Editia lII-a 06.11.2020
22 Revizia 0

23 Revizia 1 11.12.2020
24 Revizia 2 18.02.2022
2.5 Revizia 3 12.08.2022
2.6 Editia til-a 25.08.2023
2.7 Revizia 1 18.10.2024
2.8 Revizia 2 12.12.2025
29 Revizia 3 13.05.2026
210 | Editia IV-a 09.10.2026

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii

Nr. scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si Data Semnatura
Crt nr, prenume primirii
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1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Informare / Didactic Membru CEAC Nica Cristiana 05.10.2026 C \
Aplicare M
3.2 | Informare / Didactic Membru CEAC Trandafir luliana 09.10.2026
Aplicare
3.3 | Informare / Didactic Membru CEAC Marin Cristina 09.10.2026 ) —
Aplicare C#/A
3.4 | Verificare Didactic Responsabil CEAC | Badea Georgica 09.10.2026
% o],
3.5 | Aprobare Didactic Director Anghel Verginia 09.10.2026
&a
3.6 | Arhivare Didactic Membru CEAC (cu Trandafir luliana P
atributii de |
secretar)
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4. Scopul procedurii

4.1, Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Prezenta procedura reglementeaza cadrul intern privind structura, elaborarea, actualizarea si gestionarea
portofoliului profesional al cadrelor didactice.

Elaborarea portofoliului reprezinta procesul sistematic de colectare, organizare, structurare si prezentare a
documentelor si materialelor care atestd activitatea profesionald si dezvoltarea competentelor cadrului
didactic.

Gestionarea portofoliului reprezinta un proces continuu pentru organizarea, analizarea, actualizarea si
verificarea conformitatii continutului portofoliului cu cerintele legislative, realizatd la nivel individual de
cadrul didactic care a elaborat portofoliul profesional, respectiv la nivel institutional, pentru toate
portofoliile profesionale ale cadrelor didactice din unitatea de invatamant.

4.2, Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
4.3. Asigurd continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4, Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate Tn actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director, Tn luarea deciziei

4.5, Alte scopuri

4715



SCOALA GIMNAZIALA NR. PROCEDURA OPERATIONALA Editia: IV-a
1 MOGOSOAIA

ELABORAREA S| GESTIONAREA PORTOFOLIULUI Revizia 0
PROFESIONAL AL CADRULUI DIDACTIC

Cod: P.O. 85 Exemplar nr. 1

5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura se referd la activitatea de elaborare, organizare, actualizare, verificare, gestionare si pastrare a
documentelor din portofoliul profesional al cadrelor didactice.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de unitate:
Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurati:
De activitatea proceduratda depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datorita rolului pe care
aceastd activitate il are n cadrul deruldrii corecte si la timp a tuturor proceselor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

5.4.1. Compartimente’furnizoare de date:
Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
Didactic.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de fnvatdmant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea fnvatdmantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 5561/2011 pentru aprobarea Metodologiei privind formarea continud a personalului din
fnvdtdmantul preuniversitar, cu modificdrile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 6143/2011 privind aprobarea Metodologiei de evaluare anuald a activitdtii personalului
didactic si didactic auxiliar, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 3858/2026 pentru aprobarea Metodologiei-cadru privind elaborarea si gestionarea
pottofoliului profesional al cadrului didactic.

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat
Tn Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.2018;

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018,

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul de ordine interioara al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia si / sau, dacd este cazul, actul care definegste termenul
1 2 E
7.1.1 Procedura documentatd Modul specific de realizare a unei activitdti sau a unui proces, editat pe suport

de hartie sau fn format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;

71.2 Procedura de sistem (procedura

Descrie un proces sau o activitate care se desfagoara la nivelul unitatii

generald) aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o unitatii;
713 Procedura operationala (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfdsoara la nivelul
lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o unitate, fard aplicabilitate la

nivelul intregii unitatii;

714 Document

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeazd un fapt, se conferd
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
alta marturie servind la cunoasterea unul fapt real actual sau din trecut;

7.5 Aprobare

Confirmarea scrisd, semnatura si datarea acesteia, a autoritdtii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie;

7.1.6 Verificare

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificatar), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare.

717 Portofoliul digital / e-portofoliul

Ansamblul documentelor prevazute de prezenta procedura Tn format
electronic/digital, stocate th platforma digitala indicata de unitatea de
Tnvatdmant, in conditii de securitate informatica, in "cloud" sau pe un dispozitiv
fizic de stocare, asigurand interoperabilitatea datelor pentru a permite
transferul facil intre unitati de invatamant in cazul mobilitatii personalului;

7.1.8 Opisul portofoliului profesional al
cadrului didactic

Lista ordonata a tuturor documentelor, site-urilor cu aplicatii utilizate si a
materialelor incluse n portofoliul profesional;

7.1.9 Dosarul personal al cadrului didactic

Totalitatea documentelor administrative si este gestionat de unitatea de
fnvatdmant in calitate de angajator, conform prevederilor Hotdréarii Guvernului
nr. 295/2025 privind Registrul general de evidenta a salariailor - REGES-
ONLINE, cu modificarile ulterioare, coroborate cu prevederile art. 40 alin. (2) lit.
h) si i) din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificarile si
completdrile ulterioare, care reglementeaza obligatiile angajatorului Tn raport cu
documentele angajatului;

7.1.10 | Profilul si standardele profesionale ale
cadrului didactic din Tnvatamantul
preuniversitar, pe etape de carierd si pe
niveluri de fnvatamant

Ansamblul de competente necesare pentru exercitarea profesiei didactice, cu
valoare instrumentald pentru formarea initiala si continu si pentru
managementul in cariera didactica, stabilit prin Ordinul ministrului educatiei nr.
7.386/2024 pentru aprobarea Profilului si standardelor profesionale ale cadrului
didactic din invatamantul preuniversitar, pe etape de carierd si pe niveluri de
Tnvatdamant;

7.1.11 Cadru didactic

Personalul didactic de predare, personalul didactic de conducere, de Thdrumare
si control din invdtamantul preuniversitar.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.21 P.S. Procedura de sistem

7.22 P.O. Procedura operationala

7.23 E Elaborare

724 \ Verificare

725 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare

7.2.7 CEAC Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Portofoliul profesional al cadrului didactic, denumit in continuare portofoliu profesional, reprezinta
totalitatea documentelor referitoare la activitatea profesionals, didactica si de Tnvatare pe tot parcursul
vietii, respectiv colectia de documente de studii §i documente specifice, dovezi ale pregatirii profesionale,
ale activitatii didactice, educative si de management al clasei, precum si ale elaborarii materialelor
didactice, resurselor educationale deschise, care atestd competentele profesionale si evolutia profesionala
a cadrului didactic, in conformitate cu profilul de competente profesionale si standardele profesionale.

Portofoliul profesional al cadrului didactic cuprinde Tn mod obligatoriu:

a) toate formele de certificare a participarii la programele de formare continua;

b) documente relevante privind activitatea didactica desfaguratd in cadrul unitatii de Tnvatdmant, precum si
activitatile specifice de management si leadership in comisiile sau structurile de conducere ale unitatii de
invatamant preuniversitar, precum si in alte structuri cu atributii Tn domeniul educatiei, prevazute de lege.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate;

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care

au acces salariatii unitatii scolare.
!

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeaz3 activitatea proceduratd, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimants;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner);
- Hartie xerox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatoru! unitatii;
- Compartimentele prevazute Tn organigrama unitatii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor deruia de citre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.
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8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

in conformitate cu Art. 13 din Metodologia-cadru privind elaborarea si gestionarea portofoliului
profesional al cadrului didactic, aprobata prin Ordinul nr. 3858/2026, unitatea de Tnhvatdamant
reglementeaza aspecte precum:

- unde se depun portofoliile profesionale;

- modalitatea de depunere a dosarelor, fizic sau digital;

- calendarul de depunere/actualizare;

- persoanele care au acces la portofoliile profesionale;

- persoanele desemnate si modalitatile de gestionare, pastrare si de arhivare a portofoliilor
profesionale;

- calendare intermediare;

- integrarea cu platformele digitale institutionale;

- alte aspecte.

Elaborarea portofoliului profesional

La Tnceputul fiecarui an scolar, conform calendarului stabilit la nivelul unitétii de Tnvatamant, fiecare
cadru didactic realizeaza portofoliul profesional prin elaborare initiala ori prin completare, dupa caz.
Elaborarea si actualizarea permanenta a portofoliului profesional sunt responsabilitatea exclusivd a
fiecarui cadru didactic.

Elaborarea si actualizarea portofoliului profesional se realizeaza de toate cadrele didactice incadrate n
unitatea de invatdmant.

Portofoliul profesional se structureazd in urmatoarele sectiuni, conform Anexei 1 a prezentei
proceduri, respectiv:

a) date personale si de identificare profesionals;

b) activitate specifica normei didactice de predare-invatare-evaluare;

c) activitati complementare procesului de invatdmant;

d) activitdti de management al clasei;

e) evolutia Tn cariera didactica si dezvoltarea profesionala.

Lista documentelor din Anexa 1, care pot constitui portofoliul profesional, este orientativd, minimala, nu
este limitativd si se adapteaza Tn functie de statutul cadrului didactic, etapa n cariera si nivelul de
invatamant.

Fiecare portofoliu profesional trebuie sa contina un opis care se actualizeaza si se dateaza ori de cate ori
se adaugd documente in portofoliul profesional sau se elimind documente din portofoliul profesional. in
cazul E-portofoliului, unitatea de Thvatamant poate utiliza instrumente de indexare automata sau
directoare partajate care sa finlocuiascd opisul letric, cu conditia datdrii fiecdrei Incdrcari a unui
document.

Documentele se organizeaza in cadrul fiecarei sectiuni, respectand strict criteriul cronologic al dobandirii
acestora.

Portofoliul profesional, indiferent de formatul utilizat, trebuie sa fie:
a) organizat clar si accesibil verificarii;
b) disponibil pentru analiza si evaluare.
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Gestionarea portofoliului profesional

Gestionarea portofoliului profesional se realizeaza pe doua niveluri:

a) individual - de cadrul didactic care are obligativitatea intocmirii portofoliului, actualizarii continutului,
asigurarii calitatii si relevantei documentatiei introduse si verificarii conformitatii cu cerintele
metodologice;

b) institutional - de unitatea de invatamant sau de Inspectoratul Scolar, in functie de contextele in care
este evaluat/valorificat.

La nivelul unitatii de Tnvatamant, directorul desemneaza, prin decizie interna, persoana sau, dupi caz,
comisia responsabila cu evidenta, gestionarea, pastrarea si arhivarea portofoliilor profesionale, in
functie de numarul cadrelor didactice, formatul portofoliilor si specificul organizatoric al unitagii.
Persoana responsabild/comisia desemnatd asigurad preluarea portofoliilor, consemnarea acestora in
evidentele unitatii, pastrarea in conditii de siguranta si punerea la dispozitie pentru verificare, evaluare
sau control, conform prevederilor legale in vigoare.

Portofoliul profesional este evaluat/valorificat in situatii precum:

a) examenul national de definitivare Tn sistemul de invdtdamant preuniversitar, conform art. 248 alin. (6)
din Legea finvatdmantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificirile si completarile
ulterioare/examenul national de licentiere Tn cariera didacticd, potrivit art. 174 din Legea nr. 198/2023,
cu modificarile si completérile ulterioare, pentru cadrele didactice debutante;

b) examenul de acordare a gradului didactic Il, conform art. 185 alin. (5) din Legea nr. 198/2023, cu
modificarile si completdrile ulterioare, respectiv examenul de acordare a gradului didactic I, conform art.
185 alin. (8) din Legea nr. 198/2023, cu modificarile si completarile uiterioare;

) evaluarea performantelor profesionale, finalizatd prin acordarea calificativului anual/partial, care se
realizeaza, in baza prevederilor metodologiei in vigoare, pentru toate cadrele didactice din unitatea de
fnvatdmant;

d) in cadrul etapelor de mobilitate a personalului didactic de predare, se realizeaza conform
metodologiei-cadru privind mobilitatea personalului didactic de predare din nvatamantul preuniversitar
n vigoare;

e) monitorizarea stadiului dezvoltdrii profesionale si verificarea indeplinirii conditiei de formare in
cariera didactica, realizatd conform prevederilor legale privind operationalizarea reglementarilor
metodologice;

f) in cadrul inspectiilor scolare (generale, tematice si de specialitate) realizate de Inspectoratul Scolar,
conform metodologiei specifice;

g) in cadrul evaluarii externe a callta’;u educatiei n Tnvatamantul preuniversitar realizate de Agentia
Romana de Asigurare a Calitati in Tnvitamantul Preuniversitar, conform metodologiei de evaluare
institutionald Tn vederea autorizarii, acreditarii si evaluarii periodice a organizatiilor furnizoare de
educatje Tn vigoare;

h) acordarea unor gradatii, distinctii si/sau premii prevazute de legislatia in vigoare;

i) alte situatii prevazute de legislatia in vigoare.

Dosarul personal si portofoliul profesional contin documente distincte si complementare.

Documentele cu caracter administrativ rezultate din evaluare sau formare continud se introduc n
dosarul personal, conform prevederilor legale in vigoare.

Tn urma evaludrii anuale/partiale, rezultatul evaluarii (fisa de evaluare semnat3 si adresa de comunicare
a rezultatului evaluarii) se introduce in dosarul personal.

Materialele didactice, proiectele de lectie, instrumentele de evaluare si altele asemenea nu se includ in
dosarul personal, acestea ramanand parte a portofoliului profesional.
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Dintre documentele portofoliului profesional care atestd formarea continua se introduc Th dosarul
personal doar copii ale diplomelor/certificatelor obtinute, adeverintele privind acumularea creditelor si
deciziile administrative rezultate din activitatea de formare continua.

Directorul unitatii de Tnvatamant asigura introducerea in dosarul personal a documentelor cu caracter
administrativ rezultate din evaluare sau din analiza formarii continue a fiecarui cadru didactic.

in Consiliul Profesoral al unitatii de invatdmant se hotiraste dacd documentele obligatorii din dosarul
personal se introduc separat si in portofoliul profesional sau daca documentele specifice dosarului
personal se depun doar Tn acesta, situatie in care gestionarea institutionald a portofoliului profesional
vizeaza si documentele din dosarul personal.

Cadrele didactice au obligatia sa introduca in componenta portofoliului profesional doar documente
care reflectd/atesta in mod real activitatea proprie.

Introducerea in portofoliu profesional a unor date sau documente nereale sau falsificate atrage
raspunderea disciplinara, civila si, dupéd caz, penala, in conformitate cu legislatia incidenta privind falsul
n Tnscrisuri.

Depunerea portofoliului profesional

Portofoliile profesionale se depun la nivelul unitdtii de fnvatdmant in format fizic (letric) sau digital (E-
portofoliu), conform hotérarii Consiliului de Administratie si prevederilor prezentei proceduri.
Depunerea portofoliilor profesionale se realizeaza la Secretariatul unitatii de Tnvatamant sau prin
intermediul platformei digitale institutionale utilizate la nivelul unitatii de Thvatamant, dupa caz.

in situatia Tn care, la nivelul unititii de invatdmant, se aprobd utilizarea E-portofoliului profesional,
gestionarea acestuia se va realiza prin intermediul unei platforme informatice dedicate. in acest scop,
fiecare cadru didactic va beneficia de acces individualizat la platforma, pe baza de nume de utilizator si
parold, avand posibilitatea de a descarca, completa, edita, incdrca, actualiza si gestiona documentele
specifice portofoliului profesional, conform drepturilor de acces stabilite la nivelul unitdtii de
fnvatamant.

Depunerea portofoliilor profesionale se consemneaza ntr-un registru de evidentd fizic si/sau electronic,
gestionat la nivelul unitatii de Tnvatamant.

Calendarul privind depunerea, actualizarea periodicd si verificarea intermediarda a portofoliilor
profesionale se stabileste anual la nivelul unitatii de Tnvatdmant si se comunicd personalului didactic
prin decizie interna.

Cadrele didactice au obligatia actualizarii periodice a portofoliului profesional conform calendarului
stabilit la nivelul unitatii.

La nivelul unitdtii de fnvatamant, pot fi stabilite etape intermediare de verificare, completare sau
actualizare a portofoliilor profesionale, in vederea monitorizarii activitatii si a dezvoltarii profesionale a
personalului didactic.

Cadrele didactice de predare, de conducere, indrumare si control depun portofoliul profesional la
unitatea de invdtamant in care au incheiat contract individual de munca pe perioada nedeterminata.

Personalul didactic de predare angajat pe durata de viabilitate a postului sau pe durata de un an
depune portofoliul profesional la unitatea Tn care este incadrat in anul scolar respectiv.
Prin exceptie de la prevederile de mai sus, cadrele didactice detasate Th altd unitate de Tnvatamant
depun portofoliul profesional la unitatea in care sunt incadrate in anul scolar respectiv.
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Unitatea de invdtamant in care cadrul didactic este angajat cu contract individual de munca pentru
perioada nedeterminatd poate solicita portofoliul profesional in format digital de la unitatea de
fnvatdmant in care cadrul didactic este detasat.

Personalul didactic de predare care desfasoara activitatea didacticd in mai multe unitati de Tnvatimant
depune portofoliul profesional, de regul3, la unitatea de tnvdtamant in care are cel mai mare numar de
oreinincadrare, informand in scris celelalte unitati.

Celelalte unitati de Tnvdtdmant in care cadrul didactic Tsi desfasoara activitatea pot solicita portofoliul
profesional de la unitatea de tnvatdmant unde a fost depus.

Personalul didactic de predare cu statut de pensionar si cel cu statut de asociat nu au obligatia
depunerii portofoliului profesional,

Pastrarea si arhivarea portofoliului profesional

Portofoliul profesional se pastreaza in unitatea de invatamant in format fizic (letric) sau in format digital,
in cazul E-portofoliului, prin intermediul platformei utilizate la nivelul unitatii..

Gestionarea portofoliillor profesionale se realizeaza prin evidenta fizicd si/sau electronica, in functie de
modalitatea de organizare stabilita la nivelul unitatii de Invdtdmant.

Daca unitatea de Tnvatamant opteaza pentru realizarea portofoliului digital si arhivarea digitald a
portofoliului digital, documentele se depun intr-un format care sd permita vizualizarea, reproducerea si
stocarea acestora. Transferul documentelor din mediul de activitate curentd in arhiva electronica se
realizeaza la finalul anului scolar, la incetarea activitdtii cadrului didactic in unitatea de invatamant sau
ori de cate ori este necesar, de citre persoana responsabild/comisia desemnata, cu verificarea existentei
opisulul si a documentelor aferente portofoliului profesional.

Unitatea de invatamant arhiveaza, fizic sau digital, portofoliul profesional al cadrului didactic timp de 3
ani de la Tncetarea activitatii cadrului didactic Th unitatea de nvatamant.

La solicitarea scrisd a cadrului didactic, unitatea de invatamant elibereaza portofoliul profesional.

Accesul la portofoliile profesionale si protectia datelor

Au acces la portofoliile profesionale:

a) cadrul didactic titular al portofoliului;

b) directorul unitatii de Tnvatamant;

€) persoana responsabild/comisia desemnatd pentru gestionarea, pastrarea si arhivarea portofoliilor;
d) comisiile de evaluare constituite conform prevederilor legale;

e) reprezentantii institutiilor abilitate, conform situatiilor in care portofoliul este valorificat/evaluat.

Activitatile de gestionare institutionald a portofoliilor profesionale ale personalului didactic de predare,
de conducere, indrumare si control se realizeazd cu respectarea prevederilor directivelor Uniunii
Europene privind securitatea ciberneticd si prelucrarea datelor cu caracter personal, cuprinse in
Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia
datelor), i cu respectarea legislatiei specifice privind regimul proprietatii intelectuale si secretul
profesional in intreaga activitate pe care o desfasoara.

Portofoliul profesional depus la unitatea de invatamant este insotit de o declaratie ce include
consimtamantul pentru prelucrarea datelor cu caracter personal si declaratia pe proprie réspundere
prin care se confirma cd documentele depuse Th dosar sunt copii ale documentelor autentice si apartin
cadrului didactic, conform modelului prevazut in Anexa 2.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii
- Aproba procedura;
- Asigurd implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Persoana / Comisia responsabila cu evidenta, gestionarea, pastrarea si arhivarea portofoliilor
profesionale

- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri;

- Monitorizeaza activitatea cadrelor didactice.

9.3. Cadrele didactice
- Aplica si mentin procedura;
- Realizeaza activitdtile descrise la termenele stabilite Tn prezenta procedura.
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10. Formular de evidenta a modificarilor
Nr.Crt | Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnatura conducatorului
editiei reviziei pag. modificarii departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 06.11.2020
10.2 Il-a 11.12.2020 1 11.12.2020
10.3 II-a 2 18.02.2022
10.4 I-a 2 12.08.2022
10.5 I1l-a 25.08.2023 0 25.08.2023
10.6 lll-a 1 18.10.2024
10.7 lll-a 2 12.12.2025
10.8 li-a 3 13.05.2026
10.9 IV-a 09.10.2026 0 09.10.2026
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducétor Inlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat =
prenume Semnatura Data Observatii
- . . 7
1. | Didactic Badea Georgica (%/WA/ 09.10.2026
2. | Didactic Anghel Verginia NPipfef | 09102026
2/ [
/L
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrarii Tn vigoare | Semnatura
prenume primirii retragerii a procedurii
1 Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator | Aproba | Numar de exemplare | Arhivare
1 2 3 4 5 6
13.1 Anexa 1 - Structura-cadru portofoliu profesional cadru - 1
didactic
13.2 Anexa 2 - Declaratie depunere documente -
133 Anexa 3 - Model Calendar depunere actualizare - - -
portofoliu
13.4 Anexa 4 - Decizie numire responsabil evidenta, - - <
gestionare, pastrare si arhivare porto
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Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii documentate .......... ...l e
2, Situatia editiilor §i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii ............ ... iiiiiiil Ll
3. Lista cuprinzédnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedUrii s e el e i i Hi sen TR EEEEREREE % 585G iR Wk B SR e edeeEeE aw s8N T e a8
4. Scopulprocedurii ... .. i e e
5. Domeniul de aplicare ... ... ... e,
6. Documentedereferintd .. ....... . .. i e e e
7.Definitiisiabrevieri .. ... ... ... . cciiseerenae fa s e B mas e e A e Sl S S s s b
8. Descriereaprocedurii = - ... .. ... i e s
9. Responsabilitdth . ... ... ... ... ... cesememeaee s e e e e s e s e S 8T T 5w Ssis S
10. Formular de evidentd a modificarilor .......... ... ... ... ... ... ...
11. Formularde analiza aprocedurii .- ... ... .. ... i
12. Listade difuzareaprocedurii - - . ... .. .ot

13. AneXe daaauimieie s Wi e @0 9% 8 SRR @R E R 5 i UG i L eeeeirante e e 0N A W6 B e seaan
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