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1. Scop
1.1. Prezenta procedura operationala stabileste cadrul intern unitar, coerent si functional pentru
elaborarea, depunerea, actualizarea, gestionarea, verificarea, pastrarea, arhivarea si, dupa caz,
eliberarea portofoliului profesional al cadrului didactic din unitatea de Thvatamant.
1.2. Procedura transpune la nivel institutional prevederile Metodologiei-cadru aprobate prin
Ordinul ministrului educatiei si cercetarii nr. 3.858/30.04.2026 si urmareste asigurarea trasabilitatii
documentelor, protectia datelor cu caracter personal, accesul controlat la portofolii si utilizarea
portofoliului in contexte de evaluare, inspectie, mobilitate, dezvoltare profesionala si evolutie in
cariera didactica.
1.3. Prin aplicarea procedurii se urmareste:
= clarificarea obligatiilor cadrelor didactice privind intocmirea si actualizarea portofoliului
profesional;
= stabilirea locului, formatului si calendarului de depunere/actualizare;
= stabilirea persoanelor cu drept de acces si a regulilor de confidentialitate;
= separarea documentelor specifice portofoliului profesional de cele care apartin dosarului
personal;
= asigurarea pastrarii si arhivarii portofoliilor timp de 3 ani de la Tncetarea activitatii cadrului
didactic in unitate;
= crearea unui instrument intern de monitorizare a dezvoltarii profesionale si de sustinere a
calitatii actului educational.

2. Domeniul de aplicare
2.1. Procedura se aplica tuturor cadrelor didactice incadrate in unitatea de invatamant, respectiv
personalului didactic de predare, de conducere, de indrumare si control, dupa caz, incepand cu
anul scolar 2026-2027.
2.2. Procedura se aplica inclusiv personalului didactic angajat pe durata nedeterminata, pe durata
viabilitatii postului sau pe durata unui an scolar, precum si cadrelor didactice detasate in unitate, cu
respectarea situatiilor particulare prevazute de metodologia-cadru.
2.3. Personalul didactic de predare cu statut de pensionar si personalul didactic asociat nu au
obligatia depunerii portofoliului profesional, fara a li se limita dreptul de a prezenta documente
relevante in situatiile in care legislatia specificd sau unitatea solicita dovezi profesionale pentru
activitati punctuale.

3. Documente de referinta
3.1. Legislatie primara
Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Ordinul ministrului educatiei si cercetarii nr. 3.858/30.04.2026 pentru aprobarea
Metodologiei-cadru privind elaborarea si gestionarea portofoliului profesional al cadrului
didactic;

e Metodologia-cadru privind elaborarea si gestionarea portofoliului profesional al cadrului
didactic, publicata in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea |, nr. 392/08.05.2026;

e Ordinul ministrului educatiei nr. 7.386/2024 pentru aprobarea Profilului si standardelor
profesionale ale cadrului didactic din Tnvatamantul preuniversitar, pe etape de cariera si pe
niveluri de Tnvatamant;

e Hotararea Guvernului nr. 295/2025 privind Registrul general de evidentd a salariatilor -
REGES-ONLINE, cu modificarile ulterioare;

e Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Regulamentul (UE) 2016/679 privind protectia datelor cu caracter personal;

3.2. Legislatie secundara
e OSGG nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial pentru entitatile
publice;
e SRENISO 9001:2015;
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e SRENISO 19011:2011;

e SR ISO IWA 2:2009 — Sisteme de management al calitatii. Linii directoare pentru aplicarea

ISO 9001 in domeniul educatiei.
3.3. Alte documente
¢ Regulamentul de organizare si functionare al unitatii de invatamant;

¢ Regulamentul de ordine interioara al unitatii de invatamant;

e Hotararea Consiliului profesoral privind modalitatea de includere/neincludere in portofoliul

profesional a documentelor obligatorii din dosarul personal;

e Hotararile Consiliului de administratie privind aprobarea procedurii si a calendarului de

implementare.

4. Termeni si abrevieri

4.1. Definitii ale termenilor

Nr. T Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste
ermenul
crt. termenul

1. | Edite  a  unei | Forma initialda sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri,
proceduri aprobata si difuzata.

2. Totalitatea pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru
Procedura stabilite si a regulilor de aplicat in vederea executarii

activitatii, atributiei sau sarcinii.

3. Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
Procedura urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat
operationala in vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul

procesual.

4. D Act, dovada scrisa prin care se atesta un fapt, se confera, se

ocument S
recunoaste un drept, o obligatie- conform DEX.

5. | Portofoliu Totalitatea  documentelor  referitoare la  activitatea
profesional al | profesionala, didactica si de invatare pe tot parcursul vietii,
cadrului didactic care atestd competentele profesionale, activitatea didactica,

educativa, de management al clasei, elaborarea de
materiale didactice, resurse educationale si evolutia
profesionala.

6. | Portofoliu digital/ Ansamblul documentelor portofoliului profesional in format
e-portofoliu electronic/digital, stocate in platforma sau spatiul digital

indicat de unitatea de invatamant, in conditii de securitate
informatica.

7. | Opis Lista ordonata a tuturor documentelor, linkurilor, aplicatiilor
si materialelor incluse in portofoliu, actualizata si datata ori
de cate ori se adauga sau se elimina documente.

8. | Dosar personal Totalitatea documentelor administrative ale angajatului,
gestionate de angajator conform legislatiei muncii si
REGES-ONLINE;este distinct si complementar portofoliului
profesional.

9. | Gestionare Activitatea de intocmire, organizare, actualizare, verificare a

individuala relevantei si asumare a continutului portofoliului de catre
cadrul didactic.

10.| Gestionare Activitatea unitatii de invatamant privind stabilirea cadrului
institutionala procedural, primirea, evidenta, pastrarea, accesul controlat,

verificarea existentei si arhivarea portofoliilor.

11.| Cadru didactic Personal didactic de predare, personal didactic de
conducere, findrumare si control din invatamantul
preuniversitar.
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4.2 Abrevieri ale termenilor
Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1. UAV Universitatea “Aurel Vlaicu” din Arad
2. CA Consiliu de Administratie
3. CJ Compartiment juridic
4. CM Comisia de Monitorizare
5. PO Procedura Operationala
6. DAIC Departamentul pentru Asigurarea si Imbunatétirea Calitatii
7. CP Consiliul profesoral
8. CEAC Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii
9. GDPR Regulamentul general privind protectia datelor
10. MEC Ministerul Educatiei si Cercetarii
11. ISJ/ISMB Inspectoratul scolar judetean/Inspectoratul Scolar al Municipiului
Bucuresti, pana la reorganizare

12. Directia judeteand de Tinvatamant preuniversitar/Directia

DJIP/DMBIP | Municipiului Bucuresti de Invatdmant Preuniversitar, dupa

reorganizare

13. SEIM Scoala "Episcop loan Metianu” din Arad

5. Descrierea procedurii
5.1. Principii generale

(1) Portofoliul profesional este un instrument personal si profesional care reflectd activitatea
reala a cadrului didactic si evolutia sa in cariera.

(2) Portofoliul se elaboreaza si se actualizeaza anual, la inceputul fiecarui an scolar, conform
calendarului stabilit de unitate si ori de céate ori apar documente relevante.

(3) Responsabilitatea continutului, autenticitatii, relevantei si actualizarii portofoliului revine
exclusiv cadrului didactic.

(4) Unitatea de invatamant stabileste procedura, calendarul, formatul, spatiul de
pastrare/arhivare si persoanele cu drept de acces.

(5) Portofoliul profesional si dosarul personal sunt distincte si complementare. Documentele
administrative rezultate din evaluare sau formare continua se pastreaza in dosarul personal
conform legislatiei.

(6) Documentele se organizeaza clar, accesibil verificarii, Tn ordine cronologica in cadrul
fiecarei sectiuni.

(7) Portofoliul poate fi fizic/letric, digital sau mixt, in functie de optiunea stabilita la nivelul
unitatii prin hotarare a CA si prin prezenta procedura.

5.2. Formatul portofoliului si locul depunerii

(1) La nivelul unitatii de invatamant, portofoliul profesional se depune in formatul stabilit prin
hotararea Consiliului de administratie: fizic, digital sau mixt. Pentru implementarea initiala,
unitatea poate utiliza format mixt, astfel incat documentele administrative esentiale sa fie
disponibile in format fizic, iar materialele didactice voluminoase sa fie stocate digital.

(2) Locul depunerii portofoliilor profesionale este stabilit astfel:

e pentru portofoliile fizice: cabinet director/secretariat/arhiva curentd/alt spatiu securizat
stabilit prin decizie interna;

e pentru portofolile digitale: platforma digitald institutionala, spatiul cloud securizat sau
dispozitivul de stocare indicat de unitate;

e pentru portofolile mixte: documentele fizice se depun in spatiul securizat, iar documentele
digitale se incarca in directoarele individuale standardizate.
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(3) Cadrele didactice cu contract individual de munca pe perioada nedeterminata depun
portofoliul la unitatea de invatdmant angajatoare. Cadrele didactice angajate pe durata de
viabilitate a postului sau pe durata unui an depun portofoliul la unitatea in care sunt
incadrate in anul scolar respectiv. Cadrele didactice detasate depun portofoliul la unitatea

in care isi desfasoara activitatea in anul scolar respectiv.

(4) Cadrele didactice care desfasoara activitate in mai multe unitati depun portofoliul, de
regula, la unitatea unde au cel mai mare numar de ore in incadrare si informeaza in scris
celelalte unitati. Unitatile in care cadrul didactic desfasoara activitate pot solicita
consultarea portofoliului de la unitatea unde acesta a fost depus, cu respectarea regulilor
de confidentialitate.

5.3. Structura portofoliului profesional

(1) Portofoliul profesional se structureaza in cinci sectiuni principale, conform Metodologiei-
cadru. Lista documentelor este orientativa si minimala, nefiind limitativa. Cadrul didactic include
documente relevante pentru statutul sau profesional, etapa de cariera, nivelul de invatamant si

specificul postului.

Sectiune | Denumire Exemple de documente

A Date personale si de | CV Europass semnat si datat; copii acte de identitate;
identificare diplome si foi matricole; documente privind statutul
profesionala profesional; decizii de incadrare; adeverinte vechime;

certificate grade didactice; documente privind calificativul
anual; documente privind gradatia de merit.

B Activitatea specifica | Planificari anuale/calendaristice; proiectari didactice;
normei didactice de | curriculum la decizia elevului din oferta scolii; proiecte de
predare-invatare- lectie/secvente didactice; planuri remediale; planuri de
evaluare interventie personalizata; fise de lucru; instrumente de

evaluare; dovezi privind pregatirea pentru
examene/competitii; rezultate si impact.

C Activitati Dovezi privind activitatea in comisii, consilii, parteneriate,
complementare examene, concursuri, activitati metodice;  activitati
procesului de | extracurriculare; proiecte nationale; programe ale unitatii;
invatamant activitati de promovare a imaginii scolii.

D Activitati de | Fise psihopedagogice; evidenta elevilor cu nevoi de sprijin;
management al | planificarea  consilierii  individuale;  planuri  pentru
clasei prevenirea absenteismului; analiza progresului; grafic

consultatii parinti; procese-verbale sedinte; informari catre
elevi si parinti.

E Evolutia in cariera | Certificate/adeverinte  formare; credite transferabile;
didactica si | participari la activitati metodice/stiintifice; publicatii;
dezvoltarea activitati in proiecte si programe educationale; documente
profesionala privind functii de conducere, indrumare si control.

5.4. Calendarul de elaborare, depunere si actualizare

Perioada/Termen

Activitate

1 septembrie - 1| Cadrele didactice intocmesc, completeazd si actualizeaza

octombrie portofoliul profesional. Persoana desemnata acorda sprijin
metodologic.

Pana la 15 | Depunereal/confirmarea  existentei  portofoliului  profesional,

octombrie inregistrarea in registrul de evidenta si semnarea declaratiei pe

proprie raspundere.

Noiembrie - august

Actualizari curente, incarcare/depunere documente noi, verificari
intermediare de existenta si organizare.
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La incetarea | Predarea, arhivarea sau eliberarea portofoliului la cererea cadrului

activitatii didactic, potrivit procedurii.

Calendarul poate fi adaptat anual prin hotarare a Consiliului de administratie, cu informarea
personalului didactic. Pentru anul scolar 2026-2027, calendarul are caracter de implementare
initiala si poate include sesiuni de instruire si verificari intermediare suplimentare.

5.5. Etapele procedurale
5.5.1. Informarea personalului didactic

Directorul si persoana desemnata prezinta in Consiliul Profesoral prevederile metodologiei-
cadru, obligatiile cadrelor didactice, formatul de depunere, structura standard, calendarul intern si
regulile de acces. Procedura se comunica prin e-mail/avizier/platforma institutionala si se publica
pe site-ul unitatii.

5.5.2. Stabilirea optiunii privind documentele din dosarul personal

Consiliul Profesoral hotaraste daca documentele obligatorii din dosarul personal se introduc
separat si in portofoliul profesional sau se depun doar in dosarul personal. Hotararea se
consemneaza in procesul-verbal al sedintei si se aplica unitar.

5.5.3. Organizarea portofoliului de catre cadrul didactic

Fiecare cadru didactic creeaza cele cinci sectiuni obligatorii, numeroteaza documentele, le
ordoneaza cronologic in fiecare sectiune, intocmeste opisul (Anexa 1) si elimind documentele
nerelevante, duplicate sau neconforme.

5.5.4. Depunerea portofoliului

Portofoliul se depune la locul/in platforma stabilita. Cadrul didactic completeaza declaratia
privind prelucrarea datelor si autenticitatea documentelor (Anexa 2), iar persoana desemnata
consemneaza depunerea in registrul de evidenta. (Anexa 3)

5.5.5. Verificarea administrativa de existenta si structura

Persoana desemnata verifica existenta portofoliului, existenta opisului, organizarea pe
sectiuni si semnarea declaratiei cu intocmirea unui proces verbal (Anexa 4). Verificarea nu
substituie evaluarea profesionala si nu presupune validarea calitativa a tuturor materialelor.

5.5.6. Actualizarea periodica

Cadrul didactic actualizeaza portofoliul ori de cate ori obtine documente relevante:
certificate, adeverinte, materiale, planificari, rezultate, dovezi de activitate, documente de proiect
sau documente privind evolutia in carierd. Opisul se actualizeaza si se dateaza la fiecare
modificare.

5.5.7. Accesul la portofoliu

Accesul se acorda doar persoanelor indreptatite: cadrul didactic titular al portofoliului,
directorul, persoana desemnata prin decizie, membrii comisiilor/echipelor de evaluare sau
inspectie, reprezentantii inspectoratului/directiei judetene, ARACIP/organismul succesor si alte
persoane/institutii abilitate legal.

5.5.8. Utilizarea portofoliului in evaluare si verificare

Portofoliul poate fi analizat/valorificat la definitivare/licentiere, grade didactice, evaluare
anuala/partiala, mobilitate, inspectii scolare, evaluare externd, acordarea gradatiilor, distinctiilor
sau premiilor si in alte situatii prevazute de lege.

5.5.9. Gestionarea situatiilor de mobilitate/detasare

In cazul detasarii, portofoliul se depune la unitatea unde cadrul didactic este incadrat in
anul scolar respectiv. Unitatea angajatoare poate solicita portofoliul in format digital. In cazul
activitati in mai multe unitati, cadrul didactic informeaza in scris unitatile unde nu depune
portofoliul.
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5.5.10. Pastrarea si arhivarea
Portofoliul se pastreaza fizic/digital in conditii de securitate si acces controlat. La incetarea
activitatii cadrului didactic in unitate, portofoliul se arhiveaza timp de 3 ani. La solicitarea scrisa a

cadrului didactic, unitatea elibereaza portofoliul, cu intocmirea procesului-verbal de predare-
primire.(Anexa 4)

5.5.11. Gestionarea neconformitatilor
In cazul nedepunerii, lipsei opisului, lipsei declaratiei, documentelor neorganizate sau

imposibilitatii accesarii portofoliului digital, persoana desemnata notifica in scris cadrul didactic si
acorda termen de remediere. In cazul documentelor nereale/falsificate, directorul aplica procedurile
legale privind raspunderea disciplinara, civila sau penala, dupa caz.
5.6. Reguli pentru portofoliul digital

Directoarele digitale se denumesc standardizat:
Nume_Prenume_Portofoliu_profesional_An_scolar.
Fiecare sectiune se creeaza ca folder separat:
A_Date personale,
B_Activitate didactica,
C_Activitati complementare,
D_Managementul clasei,
E_Dezvoltare profesionala.

Documentele se scaneaza lizibil, de preferinta in format PDF, cu denumiri clare:
an_luna_zi_tip_document_descriere.
Materialele editabile pot fi pastrate in formate uzuale (.docx, .xlsx, .pptx), iar dovezile finale in
PDF/JPG/PNG, dupa caz.
Platforma sau spatiul de stocare trebuie sa asigure acces controlat, trasabilitate,
posibilitatea de transfer si protectia datelor.
Este interzisda stocarea portofolilor pe conturi personale nesecurizate, dispozitive
neautorizate sau platforme care nu permit controlul accesului de catre unitate.
in cazul portofoliului digital, opisul letric poate fi inlocuit de indexare automaté/directoare
partajate, cu conditia datarii fiecarei incarcari.
5.7. Protectia datelor, confidentialitate si proprietate intelectuala
(1) Gestionarea portofoliilor se realizeaza cu respectarea Regulamentului (UE) 2016/679, a
legislatiei privind securitatea cibernetica, proprietatea intelectuala si secretul profesional.
(2) Documentele care contin date ale elevilor, parintilor sau altor persoane se includ doar in
masura in care sunt necesare Si relevante, cu anonimizarea datelor acolo unde este posibil.
(3) Persoanele cu acces la portofolii au obligatia pastrarii confidentialitatii. Consultarea
portofoliului se realizeaza doar in scop institutional si numai in limitele necesare.
(4) Copierea, transmiterea, fotografierea sau publicarea documentelor din portofoliu este
interzisa fara temei legal si acordul persoanei vizate, dupa caz.
(5) Materialele didactice originale, resursele educationale si publicatile se utilizeaza cu
respectarea drepturilor de autor.
(6) Documentele cu date sensibile se pastreaza in spatii securizate sau directoare cu acces
restrictionat.
5.8. Separarea portofoliului profesional de dosarul personal
(1) Dosarul personal si portofoliul profesional contin documente distincte si complementare.

Documentele cu caracter administrativ rezultate din evaluare sau formare continua se introduc in
dosarul personal conform prevederilor legale.
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(2) Materialele didactice, proiectele de lectie, instrumentele de evaluare si alte produse
profesionale similare raman parte a portofoliului profesional.

(3) Dupa evaluarea anuala/partiald, fisa de evaluare semnaté si adresa de comunicare a
rezultatului evaluarii se introduc in dosarul personal.

(4) Dintre documentele de formare continua, in dosarul personal se introduc doar copii ale
diplomelor/certificatelor, adeverintele privind creditele si deciziile administrative rezultate din
formare.

6. Responsabilitati
6.1. Consiliul de Administratie
e aproba procedura operationala si eventualele revizii;
e aproba calendarul anual de depunere si actualizare a portofoliilor;
o stabileste formatul de depunere: fizic, digital sau mixt;
o desemneaza, la propunerea directorului, persoanele/structurile responsabile cu gestionarea
institutionala;
e analizeaza situatiile speciale sau neconformitatile majore semnalate de director.

6.2. Consiliul Profesoral
e ia act de prevederile metodologiei-cadru si ale procedurii interne;
o hotaraste modalitatea de gestionare a documentelor comune dosarului personal si
portofoliului profesional, potrivit art. 8 alin. (7) din metodologie;
e participa, prin membrii sai, la aplicarea unitara a procedurii;
o formuleaza propuneri de imbunatatire a procedurii.
6.3. Directorul unitatii
e asigura implementarea procedurii la nivel institutional;

e emite decizii interne privind persoanele desemnate cu gestionarea portofoliilor;
e asigura indrumarea metodologica si consilierea cadrelor didactice;
e asigura introducerea in dosarul personal a documentelor administrative rezultate din
evaluare sau formare continua;
e urmareste respectarea regulilor de acces, confidentialitate, pastrare si arhivare;
e dispune masuri de remediere in caz de neconformitate;
e aproba eliberarea portofoliului la solicitarea scrisa a cadrului didactic.
6.4. Persoanalstructura desemnata pentru gestionarea portofoliilor
e tine registrul de evidenta a portofolillor depuse/actualizate;
o verifica existenta opisului, a declaratiei si a structurii minimale;
e asigura pastrarea fizica/digitala in conditii de securitate;
e tine evidenta accesului la portofolii, acolo unde este cazul,
e sprijina cadrele didactice in organizarea documentelor;
e informeaza directorul asupra intarzierilor sau neconformitatilor;
e pregateste portofoliile pentru arhivare la incetarea activitatii cadrelor didactice.
6.5. Secretariatul
e primeste si inregistreaza documentele administrative care apartin dosarului personal,
e colaboreaza cu persoana desemnata pentru delimitarea documentelor administrative de
documentele portofoliului;
e arhiveaza documentele conform nomenclatorului arhivistic si legislatiei aplicabile;
o celibereaza copii/adeverinte numai in conditiile legii Si cu aprobarile necesare.

6.6. Cadrul didactic
e elaboreaza, organizeaza si actualizeaza portofoliul profesional;
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introduce doar documente reale, autentice, relevante si care fi apartin;

respecta structura pe sectiuni si ordinea cronologica;

completeaza si actualizeaza opisul;

semneaza declaratia privind prelucrarea datelor si autenticitatea documentelor;

depune portofoliul in termenul si formatul stabilite;

informeaza in scris celelalte unitati in cazul in care desfasoara activitate in mai multe unitati
si depune portofoliul la una dintre ele;

respecta regulile privind protectia datelor, proprietatea intelectuala si confidentialitatea.

6.7. CEAC/Comisia de curriculum/Comisia de mentorat, dupa caz

poate oferi sprijin metodologic pentru organizarea portofoliului;

poate propune instrumente comune: opis, grila de verificare administrativa, ghid de
denumire a figierelor;

poate valorifica, n limitele legii, informatii agregate pentru analiza calitatii si nevoilor de
formare, fara a expune date personale sau continuturi confidentiale.

. Anexe

Anexa 1: F.PO.09-SEIM.01 - Opis portofoliu profesional;

Anexa 2: F.PO.09-SEIM.02 - Declaratie privind prelucrarea datelor cu caracter personal si
autenticitatea documentelor;

Anexa 3: F.PO.09-SEIM.03 - Registru de evidentd a depunerii/actualizarii portofoliilor
profesionale;

Anexa 4: F.PO.09-SEIM.04 - Proces-verbal de predare-primire/eliberare portofoliu
profesional;

Anexa 5: Diagrama de proces.

8. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor

i ._._ .| Componenta Modalitatea 2ELE) GG I_a care se .apllca
Editia/ revizia in revizuits reviziei prevederile edifiei sau
cadrul editiei reviziei editiei
Editia |, revizia 0 X Elaborare 10.07.2026

9. Lista de difuzare

Scopul difuzarii Ex. nr. Structura/ Modalitatea de difuzare
Compartiment

Arhivare 1 DAIC Exemplar original, semnat si stampilat

Evidenta Copia R, SEIM, DGA Posta electronica

si Aplicare scanata si publicare pe site-ul UAV
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10. Dispozitii finale

10.1. Prezenta procedura se aplica incepand cu anul scolar 2026-2027, cu respectarea
termenului de maximum 60 de zile de la intrarea in vigoare a metodologiei-cadru pentru elaborarea
procedurii proprii la nivelul unitatii.

10.2. Procedura se aduce la cunostinta intregului personal didactic si se publica pe site-ul
unitatii de Tnvatamant, pentru asigurarea transparentei si accesibilitatii. Orice modificare legislativa
ulterioara se integreaza prin revizuirea procedurii.

10.3. Nerespectarea prevederilor prezentei proceduri atrage raspunderea potrivit legislatiei in
vigoare, regulamentelor interne si statutului personalului didactic. Introducerea in portofoliu a unor
date sau documente nereale ori falsificate atrage raspunderea disciplinara, civila si, dupa caz,
penala.

10.4. in orice conditii determinate de noi modificari legislative care nu sunt sau nu au fost
operate in cuprins, actele normative in vigoare au prioritate in aplicare.

10.5. Pentru a se asigura respectarea principiului ierarhiei si fortei juridice a actelor normative,
neconcordantele sesizate prin raportare la legislatia incidenta, in oricare dintre aspectele statuate
in prezentul document, acorda prioritate indiscutabild in aplicare actelor normative de
reglementare. In acest sens, toate persoanele implicate in aplicare, au responsabilitatea
cunoasterii legislatiei incidente in materie.

10.5. Prezenta Procedura operationala a fost aprobata prin Hotararea de Senat nr.166 din data
10.07.2026 si intra in vigoare incepand cu 10.07.2026.
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Anexa 1
OPIS portofoliu profesional
Numele si prenumele cadrului didactic:
Functia didactica/Disciplina: An scolar:
Nr. . Denumire Data . PELE - Format .
Sectiune . . | introducerii e Observatii
crt. : document/material documentului | . . fizic/digital 5
in portofoliu

(GIFNTSITNIES
moo|w >

Prin semnarea opisului, cadrul didactic confirma ca documentele inscrise sunt reale, autentice si

relevante pentru activitatea profesionala proprie.

Data actualizarii:

Semnatura cadrului didactic:
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Anexa 2

Declaratie privind prelucrarea datelor si autenticitatea documentelor

Subsemnata/Subsemnatul, ,

domiciliat(a) in , str.
nr. , bl. , ap. , judetul/sectorul , legitimat(a) cu CI/BI seria
nr. , CNP , Incadrat(d) in anul scolar
in unitatea de invatamant

pe functia didactica
, declar ca am luat cunostinta de drepturile prevazute de
Regulamentul (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal si imi exprim consimtamantul pentru prelucrarea datelor mele cu
caracter personal de catre unitatea de invatdmant, strict in scopul gestionarii portofoliului
profesional si al indeplinirii obligatiilor legale.

Cunoscand prevederile art. 326 din Codul penal privind falsul in declaratii, declar pe propria
raspundere ca documentele si materialele care compun portofoliul profesional sunt copii ale
documentelor autentice, confirma/certifica activitatile desfasurate si imi apartin.

Data:

Semnatura cadrului didactic:
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Anexa 3

Registru de evidenta a depunerii/actualizarii portofoliilor profesionale

LT Semnatura
Nr. | prenume o An Data Data . Semnatura
Functia/Disciplina .. | Format e cadrului . .
crt. cadru g scolar | depunerii actualizarii - . responsabilului
didactic didactic

AIOIN|=
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Anexa 4

Proces-verbal de predare-primire/eliberare portofoliu profesional

Incheiat astizi, , intre unitatea de invatamant ,
reprezentata prin , i cadrul didactic
, avand functia

Obiectul procesului-verbal 1l constituie predarea/primirea/eliberarea portofoliului profesional
al cadrului didactic, aferent perioadei/anului scolar

e Format portofoliu: fizic / digital / mixt;

e Numar volume/dosare fizice: :

e Spatiu digital/link/director: :
¢ Opis existent: da / nu;

e Declaratie existenta: da / nu;

e Observatii:

Am predat, Am primit,

Director,
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Diagrama de proces

|

Cadrul didactic

l

Depune fizic la secretariatul SEIM sau
pe platforma digitala portofoliul
profesional conform calendarului stabilit.

|

Cadrul didactic completeaza declaratia
de autenticitate a documentelor.

A\ 4

[
Cadrul didactic actualizeaza
portofoliul didactic,

respectand procedura.

}

Portofoliul didactic se pastreaza
la secretariat in

conditii de securitate si acces
controlat.

La incetarea activitatii
cadrelor didactice, portofoliul
didactic se arhiveaza.

}

Anexa 5
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