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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei

Numele si

Nr. Elemente Functia Data Semnatura
prenumele ;
ATH ! Cr1 SHna Membri CEAC
Sandu Liliana Responsabil comisie
1.1 | Elaborat Cristina P 23.06.2026
. . dezvoltare
Damian Anamaria el
Tilica Florentina P
1.2 | Verificat Zamciuc Cristina Respepsdnip Gl 23.06.2026
1.4 | Aprobat Octav Paul Director 23.06.2026

Procedura se aprobd prin hotdrdre a consiliului de administratie, conform art. 13 alin. (1) din metodologia-
cadru. Semndtura directorului de la pozitia 1.4 atestd aprobarea in baza hotdrdrii, nu in locul acesteia.

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor

Nr. F,(Vlﬂ_.m_ / Componenta revizuita Data de la care se aplica
Revizia
.. Elaborare initiala, in aplicarea OMEC
2.1 Editia I nr. 3.858/2026 01.09.2026
22 Revizia 1
2.3 Revizia 2

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia

Nr. Scopul difuzirii Compartiment Functia Data primirii Semnéatura
3.1 | Aplicare Fersotal dulaetle | iy Sidneis | 01002026
de predare

3.2 | Aplicare Conducere erector, : 01.09.2026

director adjunct
3.3 | Aplicare Secretariat Secretar 01.09.2026
14 | st Catedre metodice Responsa_lb_lll 01.09.2026

Informatician
3.5 | Arhivare Secretariat Secretar-sef 01.09.2026
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4. Scopul procedurii
Procedura stabileste cadrul unitar de elaborare, depunere, gestionare, verificare, pastrare si arhivare a

portofoliului profesional al cadrelor didactice din unitate, in aplicarea Metodologiei-cadru aprobate prin
OMEC nr. 3.858/30.04.2026.

Prin aplicarea procedurii se urmaresc:

» asigurarea existentei, la nivelul unitatii, a portofoliului profesional pentru fiecare cadru didactic care are
aceasta obligatie;

+ delimitarea clari intre portofoliul profesional si dosarul personal, astfel incat documentele sa nu fie nici
omise, nici multiplicate inutil;

+ disponibilitatea portofoliilor pentru situatiile de valorificare prevazute la art. 4 din metodologie —
examene de definitivare si grade didactice, evaluarea anuald, mobilitate, inspectii scolare, evaluare
externa a calitatii, gradatii si distinctii;

» protectia datelor cu caracter personal pe tot parcursul gestiondrii institutionale;

» trasabilitatea operatiunilor de depunere, actualizare, consultare si arhivare.

5. Domeniul de aplicare

5.1. Persoane vizate
Procedura se aplicd personalului didactic de predare, precum si personalului didactic de conducere, de
indrumare si control incadrat in unitate.

Nu au obligatia depunerii portofoliului profesional personalul didactic de predare cu statut de pensionar si
cel cu statut de asociat.

5.2. Activititi acoperite
Elaborarea initiala si actualizarea portofoliului; depunerea la unitate; gestionarea institutionald; verificarea
conformitatii; consultarea in situatiile prevazute de lege; pastrarea, arhivarea si eliberarea la cerere.

5.3. Delimitare

Procedura nu reglementeaza constituirea si gestionarea dosarului personal al cadrului didactic, care ramane
supusi legislatiei muncii si reglementirilor privind Registrul general de evidentd a salariatilor. Ea
reglementeaza exclusiv punctele de interferenta dintre cele doud, previzute la art. 8 din metodologie.

6. Documente de referinti

Act normativ Relevanta pentru procedura

Metodologia-cadru privind elaborarea si gestionarea portofoliului
profesional al cadrului didactic; anexa nr. 1 — structura-cadru;
anexa nr. 2 — model de declaratie

OMEC nr. 3.858/30.04.2026
(M. Of. nr. 392/8.05.2026)

Legea invatdmaéntului Temeiul legal al metodologiei — art. 115, art. 174, art. 185 si art.
preuniversitar 187
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Act normativ Relevanta pentru procedura

nr. 198/2023, cu modificarile si
completérile ulterioare

Profilul si standardele profesionale ale cadrului didactic, pe etape
OME nr. 7.386/2024 de cariera si niveluri de invatamant — reper pentru relevanta
documentelor incluse

Regulamentul (UE) 2016/679

GDPR Prelucrarea datelor cu caracter personal cuprinse in portofoliu

Legea nr. 53/2003 — Codul
muncii, Obligatiile angajatorului privind documentele salariatului
republicatd

H.G. nr. 295/2025 —
REGES-ONLINE

Regimul dosarului personal al salariatului

Formatul procedurilor documentate in cadrul sistemului de

Ordinul SGG nr. 600/2018 ; 3
control intern managerial

7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii

Totalitatea documentelor referitoare la activitatea profesionald, didactica
si de nvitare pe tot parcursul vietii — documente de studii si
documente specifice, dovezi ale pregatirii profesionale, ale activitatii
didactice, educative si de management al clasei, precum si ale elaboririi
materialelor didactice si resurselor educationale deschise, care atestd
competentele si evolutia profesionala a cadrului didactic

Portofoliu profesional

Ansamblul acelorasi documente in format electronic, stocate in
platforma digitala indicata de unitate, in conditii de securitate
informatica, in ,,cloud" sau pe un dispozitiv fizic de stocare, cu
asigurarea interoperabilitatii datelor pentru transferul intre unitéti in caz
de mobilitate

Portofoliu digital
(e-portofoliu)

Lista ordonati a tuturor documentelor, a site-urilor cu aplicatii utilizate

Chtis si a materialelor incluse in portofoliul profesional

Totalitatea documentelor administrative gestionate de unitate in calitate

Dosar al ;
B de angajator
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Termen Definitie

Procesul sistematic de colectare, organizare, structurare si prezentare a
Elaborarea portofoliului | documentelor care atesta activitatea profesionali si dezvoltarea
competentelor

Gestionarea
portofoliului

Proces continuu de organizare, analizare, actualizare si verificare a
conformititii continutului cu cerintele legislative, realizat la nivel
individual si la nivel institutional

7.2. Abrevieri

CA — consiliul de administratie; CP — consiliul profesoral; CIM — contract individual de munca; SCIM
— sistemul de control intern managerial; RGPD/GDPR — Regulamentul (UE) 2016/679; PO — procedura

operationald.

8. Descrierea activitatii

8.1. Elaborarea portofoliului — responsabilitate individuala

La inceputul fiecarui an scolar, conform calendarului previzut la pet. 8.6, fiecare cadru didactic realizeaza

portofoliul profesional prin elaborare initiala sau prin completare, dupa caz.

Elaborarea si actualizarea permanenta a portofoliului profesional sunt responsabilitatea exclusiva a fiecarui
cadru didactic. Conducerea unititii stabileste cadrul procedural si asigurd indrumarea metodologica si
consilierea tuturor cadrelor didactice din unitate; ea nu intocmeste portofoliile si nu se substituie titularilor

acestora.

8.2. Structura portofoliului profesional

Portofoliul se structureaza in cinci sectiuni, conform anexei nr. 1 la metodologie:

Date personale si de Curriculum vitae; date de identificare; studii; statut profesional
a) : ;
identificare profesionald | — incadrare, vechime, grad didactic, rezultatul evaludrii anuale
Activitatea specifica Proiectarea si planificarea activitatilor didactice, inclusiv
normei activitati remediale si,,A doua sansa"; realizarea activitatilor si
b) L e R : >
didactice de predare- regiitirea pentru evaluiri si examene nationale; rezultate si
preg ! 3
invatare-evaluare impact
e Activitate in comisii, structuri de decizie si parteneriate;
Activitati complementare o s ; R y ;
c) S 5 e activitafi extracurriculare; activitati in programe g1 proiecte
procesului de invatamant . o e -
nationale; promovarea imaginii scolii
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Sectiune Componente

2 B Cunoasterea si evidenta elevilor; consiliere si sprijin,
Activitdti de management ? . i y j
d) ol it prevenirea absenteismului si a abandonului, parteneriatul cu
familia
Evolutia in cariera . . .. e e e
didac tticé Dezvoltare profesionald; activitate metodicd, stiintifica gi
e) N publicatii; proiecte si programe educationale; functii de
si dezvoltarea ik ol
. ) conducere, indrumare si control
profesionala

Lista documentelor din anexa nr. 1 la metodologie este orientativa si minimald, nu este limitativa, si se
adapteaza in functie de statutul cadrului didactic, de etapa in carierd si de nivelul de invatimant. Documentele
se organizeazd in cadrul fiecarei sectiuni respectdnd strict criteriul cronologic al dobéndirii acestora.
Metodologia cere documente relevante, adaptate specificului postului.

8.3. Opisul

Fiecare portofoliu profesional contine un opis, actualizat si datat ori de cite ori se adaugd sau se elimina
documente. Modelul de opis este prevazut in anexa nr. 3 la prezenta procedurd.

In cazul portofoliului digital, unitatea poate utiliza instrumente de indexare automata sau directoare partajate
care si inlocuiasca opisul letric, cu conditia datarii fiecarei incarcari a unui document. Daca se opteaza pentru
aceastd solutie, sistemul trebuie sa genereze o listd exportabild a continutului, care tine locul opisului la
verificari si inspectii.

8.4. Formatul portofoliului la nivelul unitatii

Unitatea de invitamant opteazi, prin prezenta procedura, pentru urmétorul format de péstrare a portofoliilor
profesionale:

Format digital (e-portofoliu): Platforma utilizatd; formatele agreate pentru documentele electronice;
procesul de transfer din mediul de activitate curenta in arhiva electronica; masurile de securitate informatica

Platforma digitala utilizata de unitate: ...............ccoooeeiiiiiiiin

Formate acceptate pentru documente electronice: Recomandare tehnicd minimi: PDF pentru
documentele scanate, cu denumire standardizati a fisierelor (an_sectiune_tip-document), si un singur
director per cadru didactic, cu subdirectoare pe cele cinci sectiuni.

8.5. Locul depunerii si situatii particulare

Situatia cadrului didactic Unde depune portofoliul profesional
Titular, cu CIM pe perioada La unitatea unde a incheiat contractul individual de muncé pe
nedeterminata perioada nedeterminata

Angajat pe durata de viabilitate La unitatea in care este incadrat in anul scolar respectiv
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Situatia cadrului didactic Unde depune portofoliul profesional

a postului sau pe durata de un an

La unitatea in care este incadrat in anul scolar respectiv.
Detasat in altd unitate Unitatea unde are CIM pe perioada nedeterminata poate
solicita portofoliul in format digital de la unitatea de detagare

De regul3, la unitatea in care are cel mai mare numar de ore in
Activitate in mai multe unitéti incadrare, cu informarea in scris a celorlalte unitéti. Acestea
pot solicita portofoliul de la unitatea unde a fost depus

Personal de conducere, Conform regulii aplicabile in functie de tipul contractului —
indrumare $i control obligatia de depunere exista si pentru aceste categorii
Pensionar sau asociat Nu are obligatia depunerii portofoliului profesional

Informarea scrisd a celorlalte unititi, in cazul cadrelor didactice cu ore in mai multe scoli, se transmite de
titular si se inregistreaza in registrul de evidentd prevazut in anexa nr. 4. Solicitarile primite de la alte unitati
se solutioneazi in termen de 30 zile lucratoare de la inregistrare, exclusiv in format digital si cu respectarea
masurilor de la pet. 8.11.

8.6. Calendarul intern

Activitatea Termen Responsabil
Instruirea [.)ersc?nalulm dldact_lc p.rlvmd 04.09.2026 Director

structura si cerintele portofoliului

Depunerea_t qufﬁ)lmlul Ll 31.09.2026 Fiecare cadru didactic
elaborare initiald

Verificarea conformitétii — prima etapd 31.10.2026 Persoana desemnata
Acmaliza wiamedian 01.02.2027 Fiecare cadru didactic
Actuz'ihzare ]a,ﬁ.r.l alul anului scolar, 10.08.2027 Fiecare cadru didactic
anterior evaludrii anuale

Verificarea conformititii — etapa finald 31.08.2027 Persoana desemnati
Raport pr1Avmd stgc‘hul portof(.)h.ﬂor, . 04.09.2027 Director

prezentat in consiliul de administratie

8.7. Relatia cu dosarul personal

Dosarul personal si portofoliul profesional contin documente distincte si complementare. Regulile de
repartizare sunt urméitoarele:
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Merge in dosarul personal

Ramane in portofoliul profesional

din evaluare sau formare continua

Documentele cu caracter administrativ rezultate

Materialele didactice, proiectele de lectie,
instrumentele de evaluare si altele asemenea —
acestea nu se includ in dosarul personal

comunicare a rezultatului evaluarii
anuale/partiale

Fisa de evaluare semnata si adresa de

evaluarea

Dovezile de activitate care fundamenteaza

continud

Copii ale diplomelor si certificatelor obtinute,
adeverintele privind acumularea creditelor,
deciziile administrative rezultate din formarea

dosarul personal

Ansamblul documentelor care atestd formarea
continud, inclusiv cele care nu se regasesc in

Consiliul profesoral a stabilit ca documentele specifice dosarului personal si se depuna doar in acesta, nu si
in portofoliu. Directorul asigura introducerea in dosarul personal a documentelor cu caracter administrativ

rezultate din evaluare sau din analiza formarii continue a fiecarui cadru didactic.

Gestionarea portofoliului profesional se realizeaza pe doud niveluri: individual, de cadrul didactic titular al
portofoliului, si institutional, de unitatea de invatamant sau de inspectoratul scolar, in functie de situatiile de
valorificare prevazute la art. 4 din metodologie.

La nivelul unitatii sunt desemnate, prin decizie a directorului (model — anexa nr. 7), urmatoarele persoane:

Coordonator al gestiondrii
portofoliilor

Functia

Responsabil comisia de formare
si dezvoltare in cariera didactica

Atributia principala

Organizarea depunerii,
tinerea registrului, raportarea
stadiului

Persoand desemnata cu
verificarea conformitétii

Responsabil comisia de
curriculum

Aplicarea fisei de verificare
(anexa nr. 5)

Administrator al platformei
digitale (daca e cazul)

Informatician /
administrator retea

Drepturi de acces, copii de
siguranta, jurnalizare

Au drept de acces la portofoliul profesional al unui cadru didactic, strict in limita scopului:

+ cadrul didactic titular — acces integral si permanent;

« directorul si directorul adjunct — in exercitarea atributiilor de evaluare, indrumare si control intern;

+ persoanele desemnate la nivelul unititii — in limita atributiilor din decizie;

« membrii comisiilor constituite legal pentru situatiile previzute la art. 4 din metodologie — evaluare
anuali, examene, mobilitate, gradatii si distinctii;

* inspectorii scolari, in cadrul inspectiilor generale, tematice si de specialitate;
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« evaluatorii externi ai calititii educatiei, in cadrul evaluarii externe;

« alte persoane, numai in temeiul unei dispozitii legale exprese sau al acordului scris al titularului.

Fiecare consultare a unui portofoliu de catre alte persoane decat titularul se consemneaza in registrul de
evidenta a accesdrilor, prevazut in anexa nr. 8.

8.9. Verificarea conformititii

Verificarea vizeaza existenta opisului actualizat si datat, respectarea structurii pe cele cinci sectiuni,
ordonarea cronologici in cadrul fiecirei sectiuni, prezenta declaratiei prevazute in anexa nr. 2 la metodologie
si acoperirea, cu documente relevante, a activitatii desfasurate in anul scolar.

Verificarea nu constituie o evaluare a calititii activitatii didactice si nu se finalizeaza cu calificativ. Rezultatul
se consemneazi in fisa din anexa nr. 5 si, in cazul constatirii unor neconformititi, se comunicd in scris
titularului, cu termen de remediere de 15 zile lucratoare.

8.10. Raspunderea pentru continut

Cadrele didactice au obligatia sa introducd in componenta portofoliului profesional doar documente care
reflecta sau atesta in mod real activitatea proprie. Introducerea unor date sau documente nereale ori falsificate
atrage raspunderea disciplinara, civild si, dupi caz, penald, potrivit legislatiei privind falsul in inscrisuri.

Declaratia care insoteste portofoliul se di pe propria raspundere, cu mentionarea expresd a prevederilor
Codului penal privind falsul in declaratii.

8.11. Protectia datelor cu caracter personal

Gestionarea institutionald a portofoliilor se realizeazi cu respectarea Regulamentului (UE) 2016/679, a
directivelor Uniunii Europene privind securitatea cibernetica, precum si a legislatiei privind regimul
proprietatii intelectuale si secretul profesional.

Portofoliul depus la unitate este insotit de o declaratie care include consimtzmantul pentru prelucrarea datelor
cu caracter personal si declaratia pe propria raspundere privind autenticitatea documentelor, conform
modelului din anexa nr. 2 la metodologie, reprodus in anexa nr. 2 la prezenta procedurd. Fara aceasta
declaratie, depunerea este incompleta.

Masurile minime aplicate de unitate:

« acces pe bazi de credentiale individuale la platforma digitala, fard conturi partajate;

+ jurnalizarea accesirilor, acolo unde platforma permite, si completarea registrului din anexa nr. 8 in
celelalte cazuri;

« interdictia transmiterii de documente din portofoliu prin canale nesecurizate sau conturi personale de e-
mail;

« copii de siguranti periodice pentru portofoliile digitale, cu pastrare separatd de mediul de productie.
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8.12. Piastrare, arhivare si eliberare

Portofoliul profesional se pastreazi in unitatea de invatamant in formatul stabilit la pct. 8.4. Unitatea
arhiveaza, fizic sau digital, portofoliul profesional al cadrului didactic timp de 3 ani de la incetarea activitatii
acestuia in unitate.

La solicitarea scrisa a cadrului didactic, unitatea elibereazi portofoliul profesional. Predarea se consemneaza
intr-un proces-verbal, cu pastrarea la nivelul unitatii a opisului si a solicitdrii scrise.

8.13. Valorificarea portofoliului

Portofoliul profesional este evaluat sau valorificat in situatii precum: examenul national de definitivare,
respectiv examenul national de licentiere in cariera didactica pentru cadrele didactice debutante; examenele
de acordare a gradelor didactice 1l si I; evaluarea performantelor profesionale finalizata prin acordarea
calificativului anual sau partial; etapele de mobilitate a personalului didactic de predare; monitorizarea
stadiului dezvoltarii profesionale si verificarea indeplinirii conditiei de formare in cariera didactica;
inspectiile scolare generale, tematice si de specialitate; evaluarea externd a calititii educatiei; acordarea unor
gradatii, distinctii sau premii; alte situatii prevazute de legislatia in vigoare.

9. Responsabilitati

Adopta hotirarea previzutd la art. 8 alin. (7) din metodologie, privind raportul

Consllinl protescrel dintre documentele dosarului personal si portofoliul profesional

Consiliul de Aproba prezenta procedurd si reviziile acesteia; analizeaza raportul anual
administratie privind stadiul portofoliilor

Stabileste cadrul procedural; asigurd indrumarea metodologica si consilierea
cadrelor didactice; desemneazi prin decizie persoanele responsabile; asigurd
introducerea in dosarul personal a documentelor administrative rezultate din
evaluare si din analiza formarii continue; asigurd aducerea la cunostintd si
publicarea procedurii pe site; intocmeste, ca titular, propriul portofoliu
profesional

Directorul

Directorul adjunct /
coordonatorul
desemnat

Organizeazi depunerea; tine registrul de evidentd; monitorizeaza respectarea
calendarului intern; pregateste raportul citre CA

Persoana desemnata

cu o : i o — ; .
. Aplici fisa de verificare; comunicd neconformitatile; urméreste remedierea
verificarea
conformitatii
Administratorul Gestioneazi drepturile de acces, copiile de sigurantd si jurnalizarea; asigura

platformei digitale transferul in arhiva electronica
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Responsabilititi

Inregistreaza depunerile, solicitarile altor unitéti si cererile de eliberare; asigura

Secretariatul :
arhivarea
Elaboreazi, structureazii, actualizeazi permanent si depune portofoliul;
: ; intocmeste si dateazi opisul; depune declaratia din anexa nr. 2; raspunde pentru
Cadrul didactic v p P : P P

activitatii in mai multe scoli

realitatea documentelor introduse; informeaza in scris celelalte unitati, in cazul

Responsabilul SCIM

Include procedura in lista procedurilor documentate; monitorizeaza revizuirea

10. Formulare si anexe

Anexanr. 1 Model de hotirare a consiliului profesoral (art. 8 alin. 7) O data, anterior aprobarii
PO

Anexanr. 2 | Declaratie — consimtamant si declaratie pe propria La fiecare depunere
raspundere

Anexanr. 3 | Opisul portofoliului profesional Permanent, cu datare

Anexanr. 4 | Registrul de evidenta a portofoliilor profesionale Permanent

Anexanr. 5 | Fisa de verificare a conformittii portofoliului La fiecare verificare

Anexanr. 6 | Calendar intern completabil Anual

Anexanr. 7 | Model de decizie de desemnare a persoanelor responsabile Anual

Anexanr. 8 | Registrul de evidentd a accesarilor Permanent

Anexanr. 9 | Nota de informare privind prelucrarea datelor cu caracter La prima depunere

personal

Anexanr. 10

Lista de verificare pentru director — implementare in 10 pasi

Instrument intern
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Model de hotirire a consiliului profesoral

Temei: art. 8 alin. (7) din Metodologia-cadru aprobatd prin OMEC nr. 3.858/2026. Se adoptd anterior
aprobdrii procedurii de catre consiliul de administratie.

HOTARAREA
Consiliului profesoral nr. ............ din ....ooveverinee

Consiliul profesoral al unitatii de InvAtAMANt ..........ccocoeveevieineennens , intrunit in sedinta din data de ................ ;
la care au participat ...... membri din totalul de ...... R

Avénd in vedere prevederile art. 8 alin. (7) din Metodologia-cadru privind elaborarea si gestionarea
portofoliului profesional al cadrului didactic, aprobatd prin Ordinul ministrului educatiei si cercetarii nr.
3.858/30.04.2026,

Analizand implicatiile organizatorice ale fiecareia dintre variantele previzute de metodologie,

HOTARASTE:

Art. 1. La nivelul unitatii de invitdmant se adoptd urmatoarea varianta privind raportul dintre documentele
obligatorii din dosarul personal si portofoliul profesional al cadrului didactic:

Varianta A — Documentele obligatorii din dosarul personal se introduc separat si in
portofoliul profesional.

Varianta B — Documentele specifice dosarului personal se depun doar in acesta. In aceasta
O situatie, gestionarea institutionald a portofoliului profesional, prevazut la art. 7 lit. b) din
metodologie, vizeaza si documentele din dosarul personal.

Art. 2. Varianta adoptata se reflectd in procedura operationala privind elaborarea, depunerea, gestionarea,
pistrarea si arhivarea portofoliului profesional, supusa aprobarii consiliului de administratie.

Art. 3. Prezenta hotarare se comunica intregului personal didactic si se pune in aplicare de conducerea unitatii

de invatamant.

Presedintele consiliului profesoral Secretarul consiliului profesoral,
Directof, — mmmaonisdes
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Declaratie

Model preluat din anexa nr. 2 la Metodologia-cadru aprobatd prin OMEC nr. 3.858/2026. Se completeaza
si se depune de fiecare cadru didactic, impreund cu portofoliul profesional.

DECLARATIE
Subsemnata/Subsemnatul, ... , domiciliatd/domiciliat in ......cccceceieennn. , str.
...................... 0r. ..o, bl. ooeeees, @P. ..., judetul/sectorul .............., legitimatéd/legitimat cu ........ seria ........
nr. ... ,CNP oo , incadratid/incadrat in anul scolar .............. in unitatea de Invdtamant/institutia
.......................... pe functia didactici ......................, declar ¢a am luat cunostinta de drepturile previzute de

Regulamentul (UE) 2016/679 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 si imi exprim
consimtamantul pentru prelucrarea datelor mele cu caracter personal de catre unitatea de invatamant.

Cunoscand prevederile art. 326 din Codul penal cu privire la falsul in declaratii, declar pe propria rispundere
c¢i documentele si materialele care compun portofoliul profesional sunt copii ale documentelor autentice care
confirmé/certifica activitatile desfasurate si imi apartin.

Data Semnatura
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Opisul portofoliului profesional

Anexa wr. 3 la procedurd

Se actualizeazd si se dateazd ori de cdte ori se adaugd sau se elimind documente. Documentele se ordoneazd

cronologic, in cadrul fiecdrei sectiuni.

Cadry didactic; wumssimesmmmsmmmsiiis Funcfiar c...oasmms

Anul scolar: ................ Format: (I letric [ digital [ mixt

Data
dobandirii

Sectiunea Denumirea documentului

Nr. file / Data
fisier introducerii

5 c)
6 )
7 d)
8 d)
9 e)
10 e)
11

12

Documente eliminate din portofoliu:

Denumirea documentului eliminat Data eliminarii Motivul

Data actualizarii opisului Semnatura titularului
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Registrul de evidenti a portofoliilor profesionale

Se tine la nivelul unitdtii de coordonatorul desemnat. Acoperd si situatiile de depunere in altd unitate, pentru
cadrele didactice detasate sau cu ore in mai multe scoli.

Cadru didactic F.un.ct_i:-i : ?ituati;_l - E:(il:‘“ea Dat % Declarutic
disciplina  Tncadrarii o depunerii  anexa 2
1 O
2 0
3 (W
4 O
5 O
6 O
7 O
8 O
9 O
10 O

Legenda ,.Situatia incadrarii": T — titular cu CIM pe perioada nedeterminatd; V — angajat pe durata de
viabilitate a postului; A — angajat pe durata unui an; D — detasat; M — activitate in mai multe unitéti; C
— personal de conducere. Nu se inregistreazd personalul cu statut de pensionar sau de asociat, care nu are
obligatia depunerii.
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Fisa de verificare a conformititii portofoliului

Verificarea priveste conformitatea formald si completitudinea, nu calitatea activitdfii didactice. Nu se
acordd calificativ pe baza acestei fise.

Cadry didachie: ooy asmsssssmsss Anul scolar: ................

Criteriul de verificare Nu Observatii

1 Portofoliul este depus la unitatea corectd, conform situatiei de incadrare | O | O
Existd declaratia previdzuti in anexa nr. 2 la metodologie, semnata si

2 N o |0
datati

3 Exista opisul, actualizat si datat

4 Sunt constituite toate cele cinci sectiuni prevazute de structura-cadru

5 Documentele sunt ordonate cronologic in cadrul fiecérei sectiuni

6 Sectiunea a) contine CV, date de identificare, studii si documentele de O | o
statut profesional

7 Sectiunea b) contine documente de proiectare, realizare si rezultate o o
pentru anul scolar curent

8 Sectiunea c) contine dovezi ale activitatilor complementare desfasurate o |d

9 Sectiunea d) contine documentele de management al clasei, avizate acolo O =

unde metodologia o cere

10 | Sectiunea e) contine dovezile de formare continui si creditele acumulate | O | O

11 | Documentele sunt relevante pentru specificul postului si etapa de carierd | O | O

Nu au fost incluse in portofoliu documente care apartin exclusiv

12 dosarului personal, contrar hotararii CP = s

13 Formatul respecti optiunea unitatii (letric / digital / mixt) si formatele de o | O
fisier agreate

14 | Portofoliul este organizat clar si accesibil verificarii O |a

Neconformitati constatate:

Termen de remediere: ...........ccooveenn. Data reverificarii: ....ooovvvverveerennns

Persoana desemnati Luat la cunostintd — titular Data
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Activitatea Termen Responsabil Realizat

Aprobarea procedurii de catre consiliul de

1 g : Director O
administratie
. .. . e Administrator
D Publicarea procedurii pe site-ul unitétii site O
Ad la cunostinta a procedurii ;
3 fdueerra yUma ap Director O
intregului personal didactic
Instruirea dologici privi I
4 : m.eto ologicd privind structura Coordonator O
portofoliului
iului — el . .
5 Pépurierea portofoliului — elaborare Cadre didactice | O
initiald sau completare
6 Depunerea declaratiei din anexa nr. 2 Cadre didactice | O
. es . . Persoana
7 Verificarea conformitatii — prima etapa . O
’ desemnata
3 Comunicarea neconformitatilor si Persoana O
remedierea desemnati
9 Actualizare intermediara Cadre didactice | (I
Actualizare finala, anterioar3 arii . '
10 are finald, anterioara evaluari Cadre didactics | O
anuale
; i o Persoana
11 | Verificarea conformitatii — etapa finald < O
desemnata
Raport privind stadiul portofoliilor, in .
12 APREL POV AR D ’ Director O
consiliul de administratie
. . . .. . . Administrator
13 | Copie de siguranta a portofoliilor digitale " O
platforma

Transferul in arhiva electronicd / arhivarea

14 letrica Secretariat O
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Model de decizie de desemnare a persoanelor responsabile

UNITATEA DE INVATAMANT ....ooooviiieireieeceeees
N e, [t 113

Directorul unitatii de InVAtAMANT ........covvieviiiirceeee 11141515 o) ) | E O AP

Avand in vedere prevederile Metodologiei-cadru privind elaborarea si gestionarea portofoliului profesional
al cadrului didactic, aprobati prin Ordinul ministrului educatiei si cercetérii nr. 3.858/30.04.2026, in special
art. 5 alin. (2), art. 7 lit. b) si art. 13,

Avand in vedere Procedura operationala privind elaborarea, depunerea, gestionarea, pastrarea i arhivarea
portofoliului profesional al cadrului didactic, aprobata prin Hotérarea consiliului de administratie qr. ..........

In temeiul prevederilor Legii invatimantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile
ulterioare,

DECIDE:

Art. 1. Se desemneaza doamna/domnul ...........occovvvieeiiennens ,avand functiade .......ccooeeereenes , in calitate de
coordonator al gestiondrii institutionale a portofoliilor profesionale, cu urmitoarele atribufii: organizarea
depunerii portofoliilor; tinerea registrului de evidentd; monitorizarea respectarii calendarului intern;
intocmirea raportului anual privind stadiul portofoliilor.

Art. 2. Se desemneazia doamna/domnul .........cccceeeeeeenirieennnn. , avand functia de ......ccccvveniene , pentru
verificarea conformititii portofoliilor profesionale, prin aplicarea fisei prevazute in anexa nr. 5 la procedura.

Art. 3. Se desemneazi doamna/domnul ..........cccoeeievinieeennns , avind functiade .......ccocevreenies , In calitate de
administrator al platformei digitale utilizate pentru péstrarea portofoliilor, cu atributii privind gestionarea
drepturilor de acces, realizarea copiilor de siguranti si transferul in arhiva electronica.

Art. 4. Persoanele desemnate prelucreazi datele cu caracter personal cuprinse in portofolii exclusiv in limita
atributiilor stabilite prin prezenta decizie gi cu respectarea Regulamentului (UE) 2016/679.

Art. 5. Prezenta decizie se comunica persoanelor nominalizate si se aduce la cunostinta personalului didactic.

Director,
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Registrul de evidenta a accesarilor

Se completeazd pentru fiecare consultare a unui portofoliu profesional de cdtre alte persoane decdt titularul.
Pentru portofoliile digitale, registrul poate fi inlocuit cu jurnalul de acces generat automat de platformd,
dacd acesta contine aceleasi elemente.

Temeiul

Portofoliul consultarii
Persoana care ¢ 4 ; o
Nr. Data consultat (situatia de la art. Semnatura
: a consultat
(titular) 4

din metodologie)

10
11
12
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Noti de informare privind prelucrarea datelor cu caracter personal
Se aduce la cunostinta fiecdrui cadru didactic la prima depunere a portofoliului profesional si se publicd pe
site-ul unitdfii, impreund cu procedura.
Unitatea de InVAtAMANL .......coeeovevevrieceierieeen R G-T=T0 (D0 T | TR ————— , in calitate de operator de
date cu caracter personal, va informeazi cu privire la prelucrarea datelor cuprinse in portofoliul profesional.
Scopul prelucririi
indeplinirea obligatiilor previzute de Metodologia-cadru aprobatd prin OMEC nr. 3.858/2026, respectiv
constituirea, gestionarea, verificarea, péstrarea si arhivarea portofoliului profesional, precum si valorificarea
acestuia in situatiile prevazute la art. 4 din metodologie.
Temeiul juridic
Indeplinirea unei obligatii legale a operatorului si executarea contractului individual de munc, conform art.
6 alin. (1) lit. b) si ¢) din Regulamentul (UE) 2016/679, coroborate cu consimtimantul exprimat prin
declaratia din anexa nr. 2 la metodologie.
Categoriile de date prelucrate
Date de identificare, inclusiv cele cuprinse in actul de identitate si in certificatul de nastere, dupa caz; date
privind studiile si calificarile; date privind statutul profesional, vechimea, gradul didactic si rezultatele
evaluirii; date privind activitatea didactica, metodici si de dezvoltare profesionala.
Destinatarii datelor
Personalul desemnat la nivelul unitatii, membrii comisiilor constituite legal pentru situatiile prevazute la art.
4 din metodologie, inspectoratul scolar in cadrul inspectiilor, evaluatorii externi ai calititii educatiei, precum
si alte unitati de invafimant in situatiile de detasare sau de activitate in mai multe unitati, in conditiile art. 10
din metodologie.
Durata pastrarii
metodologie.
Drepturile persoanei vizate
Dreptul de acces, de rectificare, de stergere in conditiile legii, de restrictionare a prelucrarii, de opozitie si la
portabilitatea datelor, precum si dreptul de a depune pléngere la Autoritatea Nationald de Supraveghere a
Prelucrarii Datelor cu Caracter Personal.
Exercitarea drepturilor privind stergerea si opozitia este limitatd in masura in care prelucrarea este necesara
pentru indeplinirea unei obligatii legale a operatorului.
Misuri de securitate
Acces pe bazi de credentiale individuale, jurnalizarea consultarilor, pastrarea documentelor letrice in spatiu
cu acces controlat, copii de siguranti pentru portofoliile digitale, interdictia transmiterii documentelor prin
canale nesecurizate.

Am luat cunostinta Data .comimmsns
Numele si prenumele: ................ Semnitura: ..............
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Exemplar nr.: 1

Lista de verificare pentru director — implementare in 10 pasi

Instrument intern de lucru. Nu se depune si nu se transmite; serveste la verificarea rapidd a stadiului

implementarii la nivelul unitatii.

Realizat

Anexa nr. 10 la procedurd

Document

doveditor

Consiliul profesoral a adoptat hotérarea privind raportul

PV consiliu

. dintre dosarul personal si portofoliu (art. 8 alin. 7) - profesoral

) Proizeﬂdura proprie a fost elaborata si corelata cu O Piiest prosedii
hotirérea CP

3 Consiliul de administratie a aprobat procedura a Hotérare CA

4 Procedura a fost adusd la cunostinta intregului personal = Tabel de luare la
didactic cunostinta

5 Procedura a fost publicata pe site-ul unititii O Captura / link

6 Au fost desemnate prin decizie persoanele responsabile

Decizie director

A fost stabilit formatul de pastrare, iar pentru formatul
7 digital au fost precizate platforma, formatele agreate si | O
procesul de transfer in arhiva

Procedura, pct. 8.4

Calendarul intern a fost stabilit si corelat cu evaluarea

adusa la cunostintd si publicatd

8 . O Anexanr. 6
anuala

9 A fost.reahzata instruirea metodologicd a cadrelor 0 v
didactice

10 Nota de informare privind prelucrarea datelor a fost O Anexa nr. 9, tabel

semnaturi




