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

Nr. Elemente privind Numelesi * [ Functia Data | Semnatura
crt. | responsabilii/ operatiunea ‘prendimele o f - e
1 2 3 4 5
1 Elaborat Iancu Georgeta Responsabil 06.10.2026
Comisie
Curriculum
2 Verificat Graur Luminita Responsabil 06.10.2026
CEAC
3 Avizat Bran Ana Director 06.10.2026
4 Aprobat Graur Luminita Responsabil 06.10.2026
CEAC

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

N E,dlgxa sau, dupa caz, reviziain Cnmponehta Modalitatea
Cre - ; ‘ s revuuiﬁ reviziei
2 3
1 Editia 1 - - 06.10.2026

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

procedurii
Nr. Scopul difuzarii | Ex.Nr. | Compartim | Functia | Numesi | Data [ Semnaturi
Crt. e | i ent »: | prenume | primirii o
1 2 3 4 5 6 7
1 Aplicare 1 Cadre Comisia Iancu 06.10.202
didactice Georgeta 6 e PP
pentru g ~OMA
Curriculu G’WW 2
i _
2 Informare 1 Cadre Director Bran Ana 06.10.202
didactice, 6
Secretariat
3 Coordonare si 1 Manageme Director Bran Ana | 06.10.202
control nt 6
4 Arhivare 1 CEAC Responsa | Graur 06.10.202
bil Luminita 6
5 Aprobare 1 Manageme Director Bran Ana 06.10.202
nt 6
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4. Scopul procedurii

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

Prin prezenta procedura se definesc modalitatile i mijloacele prin care se urmareste selectarea
materialelor, a dovezilor aferente principiilor de calitate, se realizeaza verificarea si pastrarea
materialelor pentru intocmire portofoliului profesional al cadrului didactic.

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
5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura se referd la activitatea de selectare, verificare si pastrare a documentelor pentru portofoliul
profesional.
5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activititi
desfasurate de unitate:
Activitatea este relevantd ca importantd, fiind procedurata distinct Tn cadrul unitatii.
5.3. Listarea principalelor activita{i de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata: De
activitatea proceduratd depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datoritd rolului pe care
aceasta activitate il are In cadrul derularii corecte i 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 Invatamant preuniversitar;

- Legea Invdtamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completdrile ulterioare;

- Ordinul nr. 5561/2011 pentru aprobarea Metodologiei privind formarea continui a personalului din
Invd{amantul preuniversitar, cu modificérile si completrile ulterioare;

- Ordinul nr. 6143/2011 privind aprobarea Metodologiei de evaluare anuali a activitatii personalului
didactic si didactic auxiliar, cu modificarile i completirile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara:

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

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitari la nivelul unitdtilor de Invatdmant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri previzut in Codul controlului intern managerial al
entitdilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr, 600/2018.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale unititii:

- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul de ordine interioara al unitaii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.

Definitii si abrevieri
7.1. Definitii ale termenilor;
Nr.Crt Termenul | Definitia §i / sau, daca este cazul, actul care defineste terme
! L i : Al  nul .
1 2 o
7.4 Procedura documentati Modul specific de realizare a unei activitafi sau a unui proces, editat pe
suport de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi
proceduri de sistem si proceduri operationale;
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2 Procedura de sistem (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desf&soara la nivelul unitatji

generala) aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o unitatii;

713 Procedura operationala (procedura | Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se desfagoara la

ide lucru) nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o unitate, fara aplicabilitate
la nivelul intregii unitatii;

7.14 Document Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se
confera un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tip#rit
inscriptie sau altd marturie servind la cunoagterea unui fapt real actual sau
din trecut;

715 Aprobare Confirmarea scrisa, semnétura i datarea acesteia, a autoritaii desemnate
de a fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatje;

7186 Verificare Confirmare prin examinare gi furnizare de dovezi obiective de catre
autoritatea desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele
specificate, inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

_Nr.Crt Abrevierea ‘Termenul abreviat
1 2 3
1.2.1 P:8. Procedura de sistem
722 X e Procedura operationala
723 E Elaborare
724 v Verificare
7.25 Ap. Aplicare
726 Ah. Arhivare
727 CEAC Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatji

8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Portofoliul profesional al cadrului didactic reprezinti totalitatea documentelor referitoare la

activitatea profesionald, didactica si de Tnvitare pe tot parcursul vietii a acestuia.

Portofoliul profesional al cadrului didactic cuprinde in mod obligatoriu:

a) toate formele de certificare a participirii la programele de formare continui;

b) documente relevante privind activitatea didactici desfaguratd In cadrul unitdtii de invitimant,

precum si activitdtile specifice de management si leadership in comisiile sau structurile de conducere
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ale unitatii de Invatamant preuniversitar, precum si In alte structuri cu atributii in 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 Tn elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate;
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabil3, se face prin programul informatic
la care au acces salariatii unititii scolare.
8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii §i aplicdrii de cdtre salariatii unitatii a
prevederilor legale care reglementeaza activitatea proceduratd, elaboratorul va difuza procedura
conform pct.3.
8.3. Resurse necesare:
8.3.1. Resurse materiale:
- Computer;
- Imprimanta;
- Copiator;
- Consumabile (cerneald/toner);
- Hartie xerox;
- Dosare.
8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
- Compartimentele prevazute In organigrama unitatii.
8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitéii.
8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
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Operatiunile §i actiunile privind activitatea proceduratdi se vor derula de citre toate
compartimentele implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Pasul 1. Tematica portofoliului profesional se stabileste in cadrul sedintelor Consiliului
profesoral.

Fiecare cadru didactic primeste un material cu structura portofoliului acestuia.

Pasul 2. Pe baza standardelor de calitate, la inceputul anului scolar si apoi pe parcursul intregului
an gcolar, fiecare cadru didactic selecteazd materialele / dovezile necesare in completarea
portofoliului profesional.

Pasul 3. Se realizeaza arhivarea, conform criteriilor din lista de documente.

Pasul 4. Se completeazd fisa de verificare privind selectarea, verificarea si pistrarea

documentelor.

Pasul 5. Monitorizarea procedurii - se realizeaza de citre responsabilul C.E.A.C.

Pasul 6. La sfarsitul fiecarui an scolar, membrii C.E.A.C. verifici indeplinirea procedurii.

Pasul 7. Analiza procedurii se face prin fisa si raportul de autoevaluare anual al cadrului didactic.

Pasul 8. Consiliul de Administratie propune mésuri de Imbunitatire, pe care cadrul didactic le va

indeplini.

Pasul 9. Portofoliul profesional al cadrului didactic este utilizat in urmitoarele situatii:
a) in realizarea evaludrii activitatii personalului didactic de predare;
b) in procesul de evaluare privind restringerea de activitate;

¢) In analiza dosarelor cadrelor didactice care urmaresc obtinerea gradului didactic IT sau I, dupa
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caz.
8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitdtii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii

- Aproba procedura;

- Asigurd implementarea si mentinerea procedurii.

9.2, Coordonatorul CEAC

- Asigurd implementarea i mentinerea prezentei proceduri;
- Monitorizeaza activitatea cadrelor didactice.

9.3. Cadrele didactice

- Aplica si mentin procedura;

- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura.

10. Formular de evidenta modificiri

Nr. | Ediia [ Reviia | Componenta |  Descriere
O | revizuiti | modificare
1 2 3 4 b 6 7
11. Formular analiza procedura
Nr.c | Compartiment | Numesi Inlocuitor | Avizfavorabil Aviz | Se Data
i prenume . | dedrept . | . | nevorabll o -
conducitor | sau delegat gy
| departament 9 | r
il ; . a
Semnatura Data Observatii
1 CEAC Graur - 061 |- i |-06:10.2026
Luminita 0.20 C#_
26 '
12. Lista de difuzare a procedurii
[ Nr. [ Compartimenv | Numesi | Data | Semndtura | Data | Datainwariin | Semndtura |
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ex. | Comisi/ | prenume
. - Serviciu b
26 Portofolii cadre didactice
13. Anexe/ Formulare

Anexele fac parte integrantd din prezenta procedura si pot fi utilizate, dupa caz, Tn aplicarea aceteia.

__Nr.ort. Denumirea anexei/ formularului Cod anexd/ formular
1%’:.1 Opis portofoliu edlf;atoare Anexa 1 =
132 Opis portofoliu invatator Anexa 2
13.3 Opis portofoliu cadru didactic Anexa 3
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