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

Nr. | Elemente privind Numele sl prenumele Funcgia Data Semnatura
Crt responsabilii/ ' NS o i 7
operatiunea S i i
1 2 3 4 3 6
1.1 | Elaborat Podoleanu Kristina Membru CEAC 11.05.2026
1.2 | Elaborat Teodorescu Diana Membru CEAC 11.05.2026
1.3 | Verificat Isac Marina Responsabil CEAC 12.05.2026
1.4 | Aprobat Bencu Cristina Director 13.05.2026
2, Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
21 Editial-a 29.11.2024
2.2 Revizia 0
2.3 Revizia 1 13.02.2026
24 Revizia 2 13.05.2026

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

procedurii :
“Nr. | Scopul difuzarii’
Gt i i er ri
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Informare/ Didactic Membru CEAC Podoleanu Kristina | 13.05.2026
Aplicare
3.2 |Informare/ Didactic Membru CEAC Teodorescu Diana | 13.05.2026
Aplicare
3.3 |Informare/ Didactic Secretar CEAC Dragomirescu 13.05.2026
Aplicare Liliana
3.4 | Verificare Didactic Responsabil CEAC | Isac Marina 13.05.2026
3.5 | Aprobare Didactic Director Bencu Cristina 13.05.2026
3.6 | Arhivare Didactic Secretar CEAC Dragomirescu
Liliana
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4. Scopul procedurii
4.1. stabileste modul de realizare a activititii, compartimentele si persoanele implicate
Prezenta procedurd reglementeazi cadrul intern privind structura, elaborarea, actualizarea si gestionarea

portofoliului profesional al cadrelor didactice.
Elaborarea portofoliului reprezints procesul sistematic de colectare, organizare, structurare si prezentare a

documentelor si materialelor care atestd activitatea profesionala si dezvoltarea competentelor cadrului

didactic.

Gestionarea portofoliului reprezintd un proces continuu pentru organizarea, analizarea, actualizarea si
verificarea conformitatii continutului portofoliului cu cerintele legislative, realizata 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 invatdmant.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

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

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationals:
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 importantd, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea proceduratad depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datorita rolului pe care

[P 1]

aceastd activitate il are in cadrul derularii 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.

4114

Scanat cu CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I-a
ELABORAREA S| GESTIONAREA PORTOFOLIULUI Revizia 2
PROFESIONAL AL CADRULUI DIDACTIC
Cod: P.O. 83 Exemplar nr. 1

6. Documente de referinta

6.1. Reglement&ri internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:
- Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare $i functionare a unitatilor

de q:<mﬂ,m3m3n Preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare; ;
- Legea invatdmantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare:
- Ordinul nr, 556172011 pentru aprobarea Metodologiei privind formarea continug a personalului din

invatamantul preuniversitar, cu modificarile i completarile ulterioare;

= Ordinul nr, 614372011 privind aprobarea Metodologiei de evaluare anualj a activitatii personalului
didactic si didactic auxiliar, cu modificarile si completarile ulterioare;

= Ordinul nr, 3858/2026 pentru aprobarea Metodologiei-cadru privind elaborarea si gestionarea

portofoliului profesional al cadrului didactic.

6.3. Legislatie secundara: s
- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat

in Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.2018; :
- Instructiunea nr. 172018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitar4 la nivelul unitatilor de invatamant

preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri previzut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

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

- Regulamentul de ordine interioard al unitatii;

- Decizii ale Conductorului 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, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3

711 Procedura documentat3 Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport
de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi praceduri de
sistem si proceduri operationale;

7.1.2 | Procedurd de sistem (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul unitatii

general3) aplicabil/aplicabild majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o unitatii;

713 | Procedurd operationals (procedurd de | Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul

lucru) unuia sau mal multor compartimente dintr-o unitate, fir3 aplicabilitate la
nivelul intregii unitatii;

7.1.4 | Document Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
alta marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

) 7.1.5 | Aprobare Confirmarea scris3, semnétura si datarea mnmms,mm. a mcno:ﬂ_n: 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 citre autoritatea
desemnati (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare.

7.1.7 | Portofoliul digital / e-portofoliul Ansamblul documentelor prevdzute de prezenta procedura in format
electronic/digital, stocate in platforma digitald indicat3 de unitatea de
fnvat3mant, in conditii de securitate informatica, in "coud" sau pe un dispozitiv
fizic de stocare, asigurind interoperabilitatea datelor pentru a permite
transferul facil intre unit3ti de invatdmant in cazul mobilitatii personalului;

7.1.8 | Opisul portofoliului profesional al Lista ordonat3 a tuturor documentelor, site-urilor cu aplicatjii utilizate sia

cadrului didactic materialelor incluse Tn portofoliul profesional,

719 Dosarul personal al cadrului didactic Totalitatea documentelor administrative si este mmmn_oamﬁ de cwmmmmmm de ]
invatamant in calitate de angajator, conform prevederilor Hotérarii Guvernului
nr. 295/2025 privind Registrul general de evidenta a salariatilor - REGES-
ONLINE, cu modificdrile ulterioare, coroborate cu prevederile art. 40 alin. (2) lit.
h) si i) din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificarile i
completarile ulterioare, care reglementeaza obligatiile angajatorului in raport cu
documentele angajatului;

7.1.10 | Profilul si standardele profesionale ale Ansamblul de competente necesare pentru exercitarea _um.oﬁ.mm_m- didactice, cu
cadrului didactic din Tnvatdmantul valoare instrumentald pentru ﬁo.ﬂzum_,mm _.:_ﬂ_m_.m si continua si pentru N
preuniversitar, pe etape de carierd sipe | managementul in cariera didactic3, stabilit prin Ordinul 3_:_&._‘:_:_ educatiei nr.
niveluri de invatdmant 7.386/2024 pentru aprobarea Profilului si standardelor profesionale ale cadrului

didactic din Tnvatimantul preuniversitar, pe etape de carierd gi pe niveluri de
invatamant;

*1.11 | Cadru didactic Personalul didactic de predare, personalul didactic de conducere, de indrumare
si control Hin invitdmantul preuniversitar.

7.2, Abrevieri ale termenilor:

Scanat cu CamScanner

Abrevierea . Termenulabreviat \

I 2 3
21 P.S. Procedura de sistem

.2 | PO. Procedura operationald

.3 E Elaborare

4 v Verificare

5 |Ap. Aplicare

> Ah. Arhivare

¥ 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, reprezints
totalitatea documentelor referitoare la activitatea profesionald, didacticd si de invitare pe tot parcursul
vietii, respectiv colectia de documente de studii si documente specifice, dovezi ale pregétirii profesionale,
ale activitatii didactice, educative si de management al clasei, precum si ale elabordrii materialelor
didactice, resurselor educationale deschise, care atestid competentele profesionale si evolutia profesionala
a cadrului didactic, In conformitate cu profilul de competente profesionale si standardele profesionale.

Portofoliul profesional al cadrului didactic cuprinde in mod obligatoriu:

a) toate formele de certificare a participarii la programele de formare continus; .
b) documente relevante privind activitatea didactica desfasuratd Tn cadrul unitatii de invdtdmant, precum si

activitatile specifice de management si leadership in comisiile sau structurile de conducere ale unitatii de
invatamant preuniversitar, precum si Tn alte structuri cu atributii In domeniul educatiei, prevézute de lege.

ﬁl

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 activititii procedurate;
= Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabild, se face prin programul informatic la care

au acces salariatii unitatii scolare.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoagterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor

legale care reglementeaza activitatea procedurats, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimantg;

- Copiator;

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

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul 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 activititii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurats se vor
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

derula de catre toate compartimentele
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8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Tn conformitate cu Art. 13 din Metodologia-cadru privind elaborarea si gestionarea portofoliului
profesional al cadrului didactic, aprobatd prin Ordinul nr. 3858/2026, unitatea de invitdmant
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; K

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

- calendare intermediare;

- integrarea cu platformele digitale institutionale;

- alte aspecte.

Elaborarea portofoliului profesional ;
La inceputul fiecdrui an scolar, conform calendarului stabilit la nivelul unitatii de invitamant, fiecare

cadru didactic realizeaza portofoliul profesional prin elaborare initiala ori prin completare, dup3 caz.
Elaborarea si actualizarea permanenta a portofoliului profesional sunt responsabilitatea exclusivd a

fiecarui cadru didactic. 2
Elaborarea si actualizarea portofoliului profesional se realizeaza de toate cadrele didactice incadrate in

unitatea de invatamant.

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

a) date personale si de identificare profesionala;

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

©) activitati complementare procesului de invatamant;

d) activitati de management al clasei;

e) evolutia in cariera didactica si dezvoltarea profesionala.

Lista documentelor din Anexa 1, care pot constitui portofoliul profesional, este orientativa, minimald, nu
este limitativa si se adapteaza in functie de statutul cadrului didactic, etapa in cariera si nivelul de
invatamant.

Fiecare portofoliu profesional trebuie s& contina un opis care se actualizeaza si se dateaza ori de cate ori
se adauga documente in portofoliul profesional sau se elimind documente din portofoliul profesional. In
cazul E-portofoliului, unitatea de Tnvitdmant poate utiliza instrumente de indexare automata sau
directoare partajate care s3 inlocuiascd opisul letric, cu conditia datdrii fiecdrei incrcari a unui
document.

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

Portofoliul profesional, indiferent de formatul utilizat, trebuie s 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 doud niveluri:

a) individual - de cadrul didactic care are obligativitatea intocmirii portofoliului, actualizirii continutului,
asigurarii calitatii si relevantei documentatiei introduse si verificdrii conformititii 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 nvatamant, directorul desemneazs, prin decizie interna, persoana sau, dupa caz,
comisia responsabils cu evidenta, gestionarea, pastrarea si arhivarea portofoliilor profesionale, in
functie de numarul cadrelor didactice, formatul portofoliilor si specificul organizatoric al unitatii.
Persoana responsabils/comisia desemnatd asigurd preluarea portofoliilor, consemnarea acestora in
evidentele unitdtii, 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 in sistemul de invatamant preuniversitar, conform art. 248 alin. (6)

din Legea finvatdmantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificirile si completirile

ulterioare/examenul national de licentiere in cariera didactica, potrivit art. 174 din Legea nr. 198/2023,

cu modificarile si completarile 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 completarile ulterioare, respectiv examenul de acordare a gradului didactic I, conform art.

185 alin. (8) din Legea nr. 198/2023, cu modificdrile 5i completdrile ulterioare;

c) 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
invatdmant;

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

€) monitorizarea stadiului dezvoltarii profesionale si verificarea indeplinirii conditiei de formare in
cariera didacticad, 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 calitatii educatiei in invitdmantul preuniversitar realizate de Agentia
Romana de Asigurare a Calitatii in invatdmantul Preuniversitar, conform metodologiei de evaluare
institutionala Tn vederea autorizarii, acreditarii si evaludrii periodice a organizatiilor furnizoare de
educatie in vigoare;

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

i) alte situatii prevazute de legislatia in vigoare.

Dosarul personal si portofoliul profesional contin documente distincte i complementare.
Documentele cu caracter administrativ rezultate din evaluare sau formare continua se introduc in

dosarul personal, conform prevederilor legale in vigoare.
in urma evaluarii anuale/partiale, rezultatul evaluarii (fisa de evaluare semnata 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 atesta formarea continua se introduc in dosarul
personal doar copii ale diplomelor/certificatelor obtinute, adeverintele privind acumularea creditelor i
deciziile administrative rezultate din activitatea de formare continua.

Directorul unitétii de invatdmant asigurd 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 unittii de invatdmant se hotiraste dacd documentele obligatorii din dosarul
personal se introduc separat si in portofoliul profesional sau daca documentele specifice dosarului
n.mﬂmo:m_ se depun doar in acesta, situatie in care gestionarea institutionald a portofoliului profesional
vizeaza si documentele din dosarul personal.

Cadrele didactice au obligatia s& introducd n componenta portofoliului profesional doar documente

care reflectd/atests in mod real activitatea proprie.
Introducerea in portofoliu profesional a unor date sau documente nereale sau falsificate atrage

raspunderea disciplinars, civila si, dupd caz, penald, in conformitate cu legislatia incident4 privind falsul
in inscrisuri.

Depunerea portofoliului profesional
Portofoliile profesionale se depun la nivelul unitatii de Tnvatamant in format fizic (letric) sau digital (E-

portofoliu), conform hotararii Consiliului de Administratie si prevederilor prezentei proceduri.
Depunerea portofoliilor profesionale se realizeaza la Secretariatul unitatii de invatdmant sau prin
intermediul platformei digitale institutionale utilizate la nivelul unitatii de invatdamant, dupa caz.

in situatia n care, la nivelul unitatii de invatamant, se aproba 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 descérca, completa, edita, incarca, actualiza si gestiona documentele
specifice portofoliului profesional, conform drepturilor de acces stabilite la nivelul unitatii de

invatamant.

Depunerea portofoliilor profesionale se consemneaza intr-un registru de evidenta fizic si/sau electronic,

gestionat la nivelul unitatii de invatamant.

Calendarul privind depunerea, actualizarea periodica si verificarea intermediara a portofoliilor
profesionale se stabileste anual la nivelul unitdtii de invatamant 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 unitatii de invatamant, pot fi stabilite etape intermediare de verificare, completare sau
actualizare a portofoliilor profesionale, in vederea monitorizarii activitatii §i a dezvoltarii profesionale a

personalului didactic.

Cadrele didactice de predare, de conducere, indrumare si control depun portofoliul profesional la
unitatea de fnvatamant in care au fncheiat 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 in care este incadrat Tn anul scolar respectiv.
Prin exceptie de la prevederile de mai sus, cadrele didactice detasate in altd unitate de Tnvatamant
depun portofoliul profesional |la unitatea Tn care sunt incadrate in anul scolar respectiv.
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Unitatea de 3<mﬂ:u_m2 in care cadrul didactic este angajat cu contract individual de munca pentru
pericadd nedeterminatd poate solicita portofoliul profesional in format digital de la unitatea de

invatamant in care cadrul didactic este detasat.
Personalul didactic de predare care desfisoara activitatea didacticd in mai multe unitati de nvatamant

depune portofoliul profesional, de regul3, la unitatea de invatdmant in care are cel mai mare numér de

ore in incadrare, informand in scris celelalte unitati.
Celelalte unitati de invatamant in care cadrul didactic isi desfigoard activitatea pot solicita portofoliul

profesional de la unitatea de invatdmant 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 invatdmant in format fizic (letric) sau in format digital,

n cazul E-portofoliului, prin intermediul platformei utilizate la nivelul unitaii..
Gestionarea portofoliilor profesionale se realizeaza prin evidenta fizicd si/sau electronicg, in functie de

modalitatea de organizare stabilita la nivelul unitatii de invatamant.
Dacé unitatea de invatamant opteazd pentru realizarea portofoliului digital si arhivarea digitald a

portofoliului digital, documentele se depun intr-un format care sa permita vizualizarea, reproducerea si
stocarea acestora. Transferul documentelor din mediul de activitate curenta in arhiva electronici se
realizeaza la finalul anului scolar, la incetarea activitatii cadrului didactic in unitatea de invatdmant sau
ori de cate ori este necesar, de cdtre persoana responsabila/comisia desemnats, cu verificarea existentei
opisului si a documentelor aferente portofoliului profesional.

Unitatea de invatamant arhiveazs, fizic sau digital, portofoliul profesional al cadrului didactic timp de 3

ani de la incetarea activitatii cadrului didactic in unitatea de fnvatamant.
La solicitarea scrisa a cadrului didactic, unitatea de nvatamant 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 invatamant;

c) 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), si cu respectarea legislatiei specifice privind regimul proprietatii intelectuale si secretul
profesional in Tntreaga activitate pe care o desfisoara.

Portofoliul profesional depus la unitatea de invatdmant este insotit de o declaratie ce include
consimtamantul pentru prelucrarea datelor cu caracter personal si declaratia pe proprie raspundere
prin care se confirma ca documentele depuse in dosar sunt copii ale documentelor autentice si apartin

cadrului didactic, conform modelului prevazut in Anexa 2.

3.4.3, 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; . )
- Realizeazi activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura.
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10. Formular de evidentad a modificarilor
Nr.Crt | Editla | Data | Revizia| Data |  Nr. Descrierea |  Semn&tura conduc3torului
editiei e reviziei | pag. | = modificdrii |  departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8

10.1 29.11.2024

10.2 l-a 1 13.02.2026

10.3 l-a 2 13.05.2026

11. Formular de analiza a procedur

9 1. | Didactic Isac Marina 13.05.2026
2. Didactic Bencu Cristina 13.05.2026

12. Lista de difuzare a procedurii

T

TR
Compa

- Numes

SRR

o prenume G primiril

1. Conform Procesului Verbal de predare-primire.

13. Anexe

.1 Denumirea anexei: ¥ ET rator /| /Aproba’ [/ Numar de exemplare
2 4
13.1 Anexa 1 - Structura-cadru portofoliu profesional cadru - = 1 ¥
didactic
13.2 Anexa 2 - Declaratie depunere documente - = 5
P 133 Anexa 3 - Model Calendar depunere actualizare - = 5
ﬁ 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 proceduriidocumentate ..........iiiiiiiiiiiiiii ittt isasiisiaes 2

2. Situatia editiilor i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii - .......

R

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

PrOCROURL  cvccivenvonnnnuruvusntsorrosenassossacnosnssasnaas
4. Scopul procedurii .......
5.Domeniuldeaplicare .......ciiiiiiiiiiiiii i e
6. Documentedereferinfd .........ciiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeane
7.Definitiisiabrevieri .......oiiiiiiiiiiiiiiiiii e
8. Descrierea procedurii = . .......cciiiiiriaiiiiiiii e
9.Responsabilitdti ... ..o it
10. Formular de evidentd a modificarilor «......ccoeeeeeeneaaeees
11. Formular de analiza a procedurii = ......---:
12. Lista de difuzare a procedurii . .-.-c-cceeaiie e

3. ANEXE +vvveveveccaconnnsnmenssscasmasastnssasaoscasorecs

oo 0 e 000 0

N o o WN
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