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

Nr. | Elemente privind Numele
crt. responsabilit si Functia Data Semnétura
/operatiunea prenumele
0 1 2 3 4 5
1.1 Elaborat Rédei Magda Adriana | Director 16.09.2026 /é///;?’l A
1.2 Verificat Beianu Victorita Secretariat tehnic | 16.09.2026
Adriana Comisia SCIM W@/
1.3 Aprobat Radoi Magda Adriana Directgr, 17.09.2026 M% -
presedinte CA 17

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate

Nr. Editia/Revizia Componenta Modalitatea Data la care se aplica
crt. in feyiziit reviziei prevedc.:r{lf? ed].ge].
sau reviziei editiei
cadrul editiei
0 1 2 3 4
2.1 Editia | X X
2.2 Revizia () 17.09.2026
2.3

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei
procedurii documentate

Nr. Comisie/ Data
crt. Scopul Ex | Compartim | Functia Numele si Pleier Semnatura
difuzarii ent/ prenumele
nr. | Serviciu
0 1 2 3 4 5 6

3.1 | Informare/ |1 Consiliul Cadre Toate cadrele 17.09.2026

Aplicare profesoral | didactice | didactice (Anexa

10.10)

3.1 | Informare/ |2 | CPEC~" | Responsabil | Dinc Sonia 17.09.2026 e

Aplicare 25 ] e
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3.1 | Informare/ |3 | Comisia Secretariat | Beianu Victorita | 17.09.2026 ‘
Aplicare SCIM tehnic Adriana (W 5
SCIM N
3.2 | Evidenta 1 Secretariat | Secretar Mégureanu 17.09.2026 7
Andreea Maria %
3.3 | Arhivare 1 Secretariat | Secretar Magureanu 17.09.2026
Andreea Maria d&é\’\

4. Scopul procedurii:

Prezenta procedurd stabileste modul unitar in care se elaboreazi, se depune, se actualizeaza, se

verifica, se consultd, se pistreazi si se arhiveaza portofoliul profesional al cadrului didactic in Scoala
Gimnaziala ,,Grigore Dimitrie Ghica” Peretu, inclusiv in structura arondata Gradinita cu program normal
Peretu, in aplicarea art. 13 din Metodologia-cadru aprobata prin OMEC nr. 3858/30.04.2026.

Procedura urméreste:

stabilirea locului si a modalititii de depunere a portofoliilor profesionale, exclusiv in format fizic
(letric), conform optiunii unitatii prevazute la art. 11 alin. (1) din metodologie;

fixarea calendarului de depunere/actualizare si a calendarelor intermediare de verificare;

precizarea persoanelor care au acces la portofolii si a conditiilor de consultare, inclusiv pentru
evaluatorii externi;

desemnarea persoanelor responsabile si stabilirea regulilor de gestionare, pastrare, eliberare si
arhivare a portofoliilor;

.....

asigurarea disponibilitatii portofoliilor, in orice moment, pentru situatiile prevdzute la art. 4 din
metodologie (definitivat, grade didactice, evaluare anuala, mobilitate, inspectii, evaluare ARACIP,
gradatii si distinetii);

protejarea datelor cu caracter personal ale cadrelor didactice si ale elevilor, cu respectarea
Regulamentului (UE) 2016/679 si a procedurii interne PS-08.

5. Domeniul de aplicare:

Procedura se aplica tuturor cadrelor didactice care au obligatia depunerii portofoliului profesional la
unitate, conform art. 10 din metodologie:

cadrelor didactice de predare (educatoare, invatatori, profesori) titulare, cu contract individual de
munci pe perioadad nedeterminatd in unitate;

cadrelor didactice angajate pe durata de viabilitate a postului sau pe durata unui an scolar, incadrate
in unitate in anul scolar respectiv;

cadrelor didactice detasate in unitate in anul scolar respectiv;

cadrelor didactice care completeazi norma in unitate, dacd aici au cel mai mare numdr de ore in
incadrare (norma de bazd);

personalului didactic de conducere (directorul unitatii).

Nu au obligatia depunerii, conform art. 10 alin. (4), cadrele didactice cu statut de pensionar si cele
cu statut de asociat. Acestea pot depune portofoliul in mod voluntar, Profesorul de sprijin itinerant si
consilierul scolar asigurati de CIRAE Teleorman depun portofoliul profesional la CJRAE Teleorman,
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unitatea cu care au incheiat contractul de munca. Scoala le pune la dispozitie, la cerere, documentele care
atestd activitatea desfasurata in unitate.

Procedura este aplicatd de: cadrele didactice, directorul unitdtii, Comisia pentru perfectionare si
formare continui, secretariatul unitatii, Consiliul profesoral, Consiliul de administratie si Comisia SCIM.

6. Documentele de referinta:

Legea invitdmantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare (in
special art. 115 alin. (2), art. 174, art. 185 alin. (5) si (8), art. 187, art. 248 alin. (6));

Ordinul ministrului educatiei si cercetérii nr. 3858/30.04.2026 pentru aprobarea Metodologiei-
cadru privind elaborarea si gestionarea portofoliuiui profesional al cadrului didactic (M.Of. nr.
392/08.05.2026);

Ordinul ministrului educatiei nr. 7386/2024 pentru aprobarea Profilului si standardelor
profesionale ale cadrului didactic din invatdméntul preuniversitar, pe etape de cariera si pe niveluri
de invatamant;

Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare (art. 40
alin. (2) lit. h) si 1));

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

Regulamentul (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice In ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal (RGPD) si Legea nr. 190/2018 privind mésurile de punere in aplicare
a RGPD;

Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 8/1996 privind dreptul de autor si drepturile conexe, republicatd, cu modificérile si
completirile ulterioare;

Legea nr. 286/2009 privind Codul penal (art. 322 — falsul in inscrisuri sub semnétura privata; art.
326 — falsul in declaratii);

Ordinul SGG nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitailor
publice;

Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar in
vigoare si metodologia de evaluare anuala a personalului didactic in vigoare;

Regulamentul de organizare si functionare si Regulamentul intern ale Scolii Gimnaziale ,,Grigore
Dimitrie Ghica” Peretu;

Procedurile interne ale unititii: PS-01 (Elaborarea procedurilor documentate), PO-SCR-10
(Modalitatea de colectare, validare, pastrare si arhivare a documentelor), PS-08 (Prelucrarea,
gestionarea si consimtdmantul asupra datelor cu caracter personal).

7. Definitii si abrevieri:

7.1 Definitii referitoare la proceduri:

Proceduri documentati - Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite
si a regulilor de aplicare necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere asumarea
responsabilitatilor

Proceduri operationald PO - Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se
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desfasoari la nivelul unuia sau mai multor departamente din entitatea publica

Editie a unei proceduri operationale - Forma initiald sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzata

Revizia in cadrul unei editii - Actiunile de modificare, addugare, eliminare sau altele asemenea, dupa
caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost
aprobate si difuzate

Aprobare — Confirmarea scrisi, semndtura si datarea acesteia, a autorita{ii desemnate de a fi de acord
cu aplicarea respectivului document in organizatie.

Verificare -Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de cétre autoritatea desemnatd a
faptului ¢ sunt satisfacute cerintele specificate.

7.2 Definitii referitoare la portofoliul profesional al cadrului didactic

Portofoliul profesional al cadrului didactic — ansamblul documentelor privind activitatea profesionald,
didactici si de invitare pe tot parcursul vietii: documente de studii si documente specifice, dovezi ale
pregatirii profesionale, ale activitatii didactice, educative si de management al clasei, ale elaborarii
materialelor didactice si a resurselor educationale deschise, care atestd competentele si evolutia
profesionald a cadrului didactic, in acord cu profilul de competente si standardele profesionale (art. 2 lit.
a) din metodologie).

Portofoliul in format fizic (letric) — forma pe suport de hartie a portofoliului profesional, organizata
intr-un dosar (biblioraft) cu separatoare pe sectiuni, depusd si pastratd la secretariatul unitaii. Este
singura forma oficiala a portofoliului profesional in unitate, conform prezentei proceduri (art. 11 alin.

(1)

Opisul portofoliului profesional — lista ordonata a tuturor documentelor, a site-urilor cu aplicatii
utilizate si a materialelor incluse in portofoliu. Se actualizeaza si se dateazd la fiecare adaugare sau
eliminare de documente (art. 2 lit. ¢), art. 6 alin. (3)).

Dosarul personal al cadrului didactic — totalitatea documentelor administrative gestionate de unitate
in calitate de angajator, conform HG nr. 295/2025 si art. 40 alin. (2) lit. h) si i) din Codul muncii (art. 2
lit. d)). Este distinct si complementar portofoliului profesional (art. 8).

Elaborarea portofoliului — procesul sistematic de colectare, organizare, structurare si prezentare a
documentelor si materialelor care atestd activitatea profesionala si dezvoltarea competentelor (art. 3 alin.

(1).

Gestionarea portofoliului — procesul continuu de organizare, analizare, actualizare si verificare a
conformitatii continutului, realizat individual de cadrul didactic si institutional de unitatea de invatamant
(art. 3 alin. (2), art. 7).

Custodele portofoliilor — persoana care raspunde de pastrarea, evidenta, consultarea si eliberarea
dosarelor fizice ale portofoliilor. In prezenta procedurd, custodele este secretarul unitatii.

Consultare — examinarea portofoliului fizic de citre o persoand indreptatita, numai in incinta unitatii si
in prezenta custodelui, fird scoaterea dosarului din unitate, consemnaté in registrul de evidenta.
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7.3.Abrevieri ale termenilor
Nr. | Abrevierea Termenul abreviat
crt.
JERRI I Procedura operationala
2. [ul Unitate de invatadmant
3. | ME Ministerul Educatiei si Cercetérii
4. | ISJTR Inspectoratul Scolar Judetean Teleorman
3. [FEA Consiliul de administratie
6, | 'CP Consiliul profesoral
7. | CPFC Comisia pentru perfectionare si formare continud
8. | SCIM Sistemul de control intern managerial
9. | RGPD Regulamentul (UE) 2016/679 — Regulamentul general privind
protectia datelor
10. | CIM Contract individual de munca
11. | CJRAE Centrul Judetean de Resurse si Asistentd Educationald Teleorman
12. | ARACIP Agentia Romani de Asigurare a Calitatii in Invatamantul
Preuniversitar
13. | OMEC Ordinul ministrului educatiei si cercetarii
14. | GPN Gradinita cu program normal Peretu (structurd arondaté)

8. Descrierea procedurii
8.1. Generalitati

Portofoliul profesional este instrumentul prin care cadrul didactic documenteazd competentele si
evolutia sa profesionald. Este valorificat in toate momentele de carierd prevazute la art. 4 din
metodologie. Elaborarea si actualizarea permanenta a portofoliului sunt responsabilitatea exclusiva a
fiecirui cadru didactic (art. 5 alin. (3)). Conducerea unititii stabileste cadrul procedural, asigura
indrumarea metodologici si consilierea tuturor cadrelor didactice (art. 5 alin. (2)).

Obligatia structurdrii, completirii si depunerii portofoliului conform metodologiei se aplica
incepand cu anul scolar 2026-2027 (art. 14). In temeiul art. 11 alin. (1), unitatea a optat pentru depunerea
si pistrarea portofoliului profesional exclusiv in format fizic (letric), la secretariatul scolii.

Optiunea tine seama de specificul unitétii (numar redus de cadre didactice, mediu rural) si asigura
un mod unitar, verificabil si usor de aplicat de toate cadrele didactice. Cadrul didactic poate pastra, pe
propria rispundere, o copie digitald personala a documentelor. Aceasta copie nu constituie portofoliul
oficial si nu este gestionata de unitate.

Portofoliul profesional trebuie s fie organizat clar, accesibil verificarii si disponibil pentru
analiza si evaluare (art. 6 alin. (5)).



Editia :

SCOALA GIMNAZIALA Procedura Operafionala
»GRIGORE DIMITRIE Revizia 0
GHICA” privind elaborarea si gestionarea

PERETU - TELEORMAN | portofoliului profesional al cadrului didactic | Pag. 7/25

Cod: PO-FDC-04 Exemplar nr. 1

8.2. Derularea operatiunilor:
8.2.1. Cine depune portofoliul si unde

(1) Cadrele didactice cu CIM pe perioada nedeterminata in unitate depun portofoliul profesional la Scoala
Gimnaziali ,,Grigore Dimitrie Ghica” Peretu. Cele angajate pe durata de viabilitate a postului sau pe un
an scolar il depun la unitatea in care sunt incadrate in anul scolar respectiv (art. 10 alin. (1)). Educatoarele
din Gradinita cu program normal Peretu depun portofoliul la scoala, aceasta fiind unitatea cu
personalitate juridica.

(2) Cadrele didactice detasate in unitate depun portofoliul la scoala noastra pentru anul scolar respectiv.
Unitatea la care cadrul didactic are CIM pe perioadi nedeterminaté poate solicita portofoliul in format
digital (art. 10 alin. (2)). in acest caz, cadrul didactic realizeaza copia scanata a portofoliului, cu sprijinul
secretariatului, iar scoala o transmite pe e-mail oficial, pe baza de adresa. Pentru cadrele didactice titulare
ale scolii noastre detasate in alti unitate, solicitarea se face prin formularul din Anexa 10.8 - Partea B.

(3) Cadrele didactice care isi desfdsoard activitatea in mai multe unitéti depun portofoliul, de regula, la
unitatea in care au cel mai mare numir de ore in incadrare. Ele informeaza in scris celelalte unitati (Anexa
10.8 — Partea A). Celelalte unitati pot solicita portofoliul de la unitatea unde a fost depus (art. i0 alin.

(3))-

(4) Locul de depunere: portofoliul se depune la secretariatul scolii, la secretarul unitatii, Magureanu
Andreea Maria, in calitate de custode. Portofoliile se pastreazi intr-un dulap metalic inchis cu cheie,
amplasat in secretariat. Pentru fiecare cadru didactic exista un biblioraft, etichetat pe cotor cu numele,
prenumele si functia didactica.

(5) La prima depunere, secretarul inregistreaza dosarul (numér si data) in Registrul de evidenta, acces si
consultare (Anexa 10.6). Predarea se consemneazi in procesul-verbal din Anexa 10.7. Completarile
ulterioare se consemneaza in registru, iar opisul se actualizeaza.

8.2.2. Structura si continutul portofoliului

(1) Portofoliul se structureaza in cele 5 sectiuni prevazute la art. 6 si in anexa nr. 1 la metodologie,
separate fizic prin separatoare, conform Anexei 10.1:

— A — Date personale si de identificare profesionald;

B — Activitate specificd normei didactice de predare-invatare-evaluare;
— C — Activitdti complementare procesului de invatamant;

— D — Activitati de management al clasei;

— E —Evolutia in cariera didactica si dezvoltarea profesionala.

(2) Lista documentelor din anexa nr. 1 este orientativd si minimala, nu limitativa. Se adapteaza functiei
didactice (educatoare, invatitor, profesor, director), etapei in cariera si nivelului de invatamant.
Directorul completeaza si componenta E.4 — Functii de conducere, indrumare si control. Cadrele
didactice debutante acordi atentie documentelor necesare pentru examenul national de definitivare.

(3) In fiecare sectiune, documentele se organizeaza strict cronologic, dupa data obtinerii lor.

(4) Fiecare portofoliu contine, la inceputul dosarului, un opis tiparit (Anexa 10.3), semnat de titular.
Opisul se actualizeazd si se dateaza ori de cate ori se adaugd sau se elimind documente. Adaugarile se
pot face si olograf pe opis, cu data si semnétura titularului. Resursele online utilizate (site-uri, aplicatii,
resurse educationale deschise) se trec in opis cu adresa lor.

(5) in portofoliu se introduc numai documente care reflecta in mod real activitatea proprie. Introducerea
unor date sau documente nereale ori falsificate atrage raspunderea disciplinar, civila si, dupa caz, penala.
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(6) Documentele care contin date cu caracter personal ale elevilor (fise psihopedagogice, evidenta
elevilor cu nevoi de sprijin, planuri de interventie personalizatd) se includ numai in mésura in care sunt
necesare. Se recomandd forma pseudonimizata (initiale / cod elev), versiunea nominald riménand in
documentele clasei. Fotografiile din activitati cu elevi se includ numai daca existd acordul scris al
parintilor pentru utilizarea imaginii.

8.2.3. Raportul dintre dosarul personal si portofoliul profesional

(1) Dosarul personal (gestionat de secretariat) si portofoliul profesional (gestionat de cadrul didactic)
contin documente distincte si complementare.

(2) Documentele administrative rezultate din evaluare sau din formarea continud se introduc in dosarul
personal. Acestea sunt: fisa de evaluare anuald semnati si adresa de comunicare a calificativului; copii
ale diplomelor/certificatelor de formare; adeverintele de credite; deciziile administrative. Directorul
asigurd introducerea lor In dosarul personal.

(3) Materialele didactice, proiectele de lectie, instrumentele de evaluare si altele asemenea nu se includ
in dosarul personal. Ele raman parte a portofoliului profesional.

(4) Prin hotirarea Consiliului Profesoral adoptatd conform art. 8 alin. (7) (Anexa 10.9), s-a stabilit ca
documentele obligatorii din dosarul personal sa nu fie introduse si in portofoliul profesional, in copie
simpld, in sectiunea A. Originalele sau copiile certificate ,,conform cu originalul” rdmén in dosarul
personal, gestionat institutional. Portofoliul profesional va fi astfel gestionat doar pe nivel individual —
de cadrul didactic care are obligativitatea intocmirii portofoliului, actualizarii continutului, asigurarii
calitatii si relevantei documentatiei introduse si verificarii conformitatii cu cerintele metodologice.

8.2.4. Modalitatea de depunere si organizarea dosarului fizic

(1) Portofoliul se depune intr-un dosar (biblioraft), format A4, cu separatoare etichetate A-E si, dupa
caz, pe componente (A1-E4), conform Anexei 10.1. Documentele se introduc in folii protectoare sau se
perforeaza, fara a fi capsate intre ele.

(2) Dosarul contine obligatoriu, la inceput:

— declaratia din anexa nr. 2 la metodologie (Anexa 10.2), cu consimtamantul pentru prelucrarea
datelor si declaratia pe propria rdspundere, semnatd olograf (art. 12 alin. (2)). Declaratia se
reinnoieste la fiecare an scolar;

— opisul tiparit, semnat si datat (Anexa 10.3);
— fisele de verificare primite (Anexa 10.5).

(3) Nu se depun documente originale. Documentele se depun in copie, iar copiile documentelor de studii
si ale actelor de cariera se certifica de titular prin mentiunea ,,conform cu originalul”, semnatura si data.
Originalele se prezinta la cerere, pentru confruntare.

(4) Materialele voluminoase (auxiliare didactice, manuale, proiecte ample, portofolii ale elevilor) nu se
includ integral. In portofoliu se introduc coperta, pagina cu datele de identificare (titlu, autori, editura,
an, ISBN/ISSN) sau un extras reprezentativ. In opis se mentioneaza unde poate fi consultat materialul
complet.

(5) Cadrele didactice care nu dispun de mijloace de copiere pot utiliza copiatorul din secretariat, cu
sprijinul secretarului, pentru documentele necesare portofoliului.

8.2.5. Pastrarea portofoliilor in unitate

(1) Portofoliile se pastreazi la secretariat, in dulapul metalic inchis, ferit de umezeala, caldurd excesiva
si acces neautorizat. Cheia se afla la custode, iar dublura la director.
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(2) Dosarele se asaza in ordine alfabetica, separat pentru cadrele didactice in activitate si pentru cele
aflate in perioada de arhivare.

(3) Portofoliul nu se scoate din unitate. Exceptie face eliberarea, definitivid sau temporard, pe baza de
proces-verbal (Anexa 10.7), conform pct. 8.2.10.

(4) Titularul are acces la propriul dosar pentru completare si actualizare in programul secretariatului.
Consultarea se consemneaza in registru numai cand dosarul este preluat din dulap in afara unei depuneri
de documente.

(5) Anual, in luna august, custodele verifica existenta tuturor dosarelor (inventar), pe baza registrului.
Eventualele lipsuri se raporteaza imediat directorului.

8.2.6. Calendarul de depunere/actualizare si calendarele intermediare

(1) Calendarul anual peniru anul scolar 2026-2027 este previzut in Anexa 10.4. Pentru anii scolari
urmitori, calendarul se actualizeazi de director pand la 15 septembrie, se aprobd in CA si se comunica
personalului.

(2) La inceputul fiecdrui an scolar, fiecare cadru didactic realizeaza portofoliul prin elaborare initiald sau
prin completare (art. 5 alin. (1)). Pentru 2026-2027, primul an de aplicare, termenul de depunere este 30
octombrie 2026. In anii urmitori, termenul este 15 octombrie.

(3) Calendarele intermediare cuprind: verificarea initiala (in 10 zile lucratoare de la termenul de
depunere); verificarea intermediard I (ultimele 2 sédptdmani din decembrie); verificarea intermediara II,
in aprilie; actualizdrile punctuale pentru definitivat, grade didactice, mobilitate, gradatii, inspectii si
evaluarea ARACIP.

(4) Cadrele didactice nou-venite, detasate sau angajate in cursul anului depun portofoliul in 15 zile
lucritoare de la data incadrarii.

8.2.7. Verificarea portofoliilor (gestionarea institutionalid)

(1) Gestionarea institutionala se realizeaza de unitate prin director si responsabilul CPFC. In contextele
previzute la art. 4, reglementate prin legislatia specificd, aceasta se realizeaza si de inspectoratul scolar
(art. 7 lit. b)).

(2) Verificarea urmareste conformitatea formala: existenta declaratiei §i a opisului actualizat, structura
pe sectiuni, ordinea cronologicd, corespondenta dintre opis si documente, lizibilitatea copiilor si
respectarea regulilor de protectie a datelor. Verificarea nu reprezintd evaluarea calitatii activitatii, care se
face prin procedurile specifice (evaluare anuald, inspectii). Rezultatul se consemneaza in Fisa de
verificare (Anexa 10.5), care se pastreazi in dosar.

(3) Neconformitatile se comunica titularului in scris, prin fisa de verificare, cu termen de remediere de
maximum 10 zile lucritoare. Responsabilul CPFC oferd consiliere pentru remediere.

(4) Directorul verifica portofoliul responsabilului CPFC. Portofoliul directorului este verificat de
responsabilul CPFC si poate fi solicitat de inspectoratul scolar in cadrul evaludrii personalului de
conducere.

8.2.8. Persoanele care au acces la portofoliile profesionale

(1) Accesul la portofolii respectd principiile necesitaii, proporionalitétii si confidentialitatii (art. 12).
Drepturile de acces sunt:

Persoana / structura Drept de acces Conditii

Consultare, completare | Permanent, la secretariat, in programul acestuia; nu
si actualizare scoate dosarul din unitate fara proces-verbal

Titularul portofoliului
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Persoana / structura Drept de acces Conditii
Director Acces integral Gestionare institutionald, evaluare anuala, indrumare
Responsabil CPFC Consultare Verificari initiale si intermediare, consiliere
3 Pastrare, evidenta, Corelare cu dosarul personal; nu modificd continutul
Secretar (custode) : ’ ara
eliberare portofoliului
Membrii CA (evaluare anuald) Consultare Numai pentru portofoliile evaluate, pe durata evaludrii
Evaluatori externi: inspectori ISJ ; e :
: bt La sediul scolii, in prezenta custodelui, pe baza
evaluatori ARACIP, comisii de A g LA ! N .
o gy Consultare delegatiei/solicitirii; consemnare in registru (Anexa
definitivat, grade, mobilitate, ]
5o 10.6)
metodisti
Alte cadre didactice, parinti, elevi, | .. . Numai cu acordul scris al titularului si aprobarea
: Fara acces : :
terti directorului

(2) Consultarea de catre persoane externe se face numai la sediul scolii, in prezenta custodelui sau a
directorului, pe baza delegatiei sau a solicitarii scrise a institutiei. Consultarea se consemneaza in
Registrul de evidentd, acces si consultare (Anexa 10.6), iar titularul este informat.

(3) Copierea sau fotografierea documentelor din portofoliu de citre alte persoane decat titularul se face
numai cu acordul seris al titularului, cu exceptia situatiilor prevazute expres de lege.

(4) Persoanele care au acces la portofolii au obligatia de confidentialitate asupra datelor consultate. Se
respectd regimul proprietétii intelectuale asupra materialelor didactice ale autorului (art. 12 alin. (1)).

8.2.9. Valorificarea portofoliului
Portofoliul este utilizat in situatiile prevézute la art. 4 din metodologie:

v" examenul national de definitivare / licentiere;
examenele pentru gradele didactice II si [;

evaluarea anuala / partiald;

etapele de mobilitate;

monitorizarea indeplinirii conditiei de formare continua;
inspectiile scolare;

evaluarea externa ARACIP;

acordarea de gradatii, distinctii si premii.

NS SEAESINN

Pentru dosarele depuse la alte institutii sau pe platforme online, cadrul didactic foloseste
documentele din portofoliu. Daci are nevoie temporar de dosar, il poate prelua pe bazé de proces-verbal
(Anexa 10.7).

8.2.10. Eliberarea, transferul si arhivarea
(1) Pe durata activitatii in unitate, portofoliul se pastreaza la secretariat, conform pct. 8.2.5.

(2) Eliberarea: la solicitarea scrisa a cadrului didactic, unitatea elibereaza portofoliul profesional (art.
11 alin. (4)). Termenul este de maximum 10 zile lucritoare de la inregistrarea cererii, pe baza de proces-
verbal (Anexa 10.7). Pentru cadrele didactice aflate inca in activitate in unitate, eliberarea se face
temporar, pentru un scop precizat, cu termen de returnare.

(3) La incetarea activititii in unitate (transfer, pensionare, incetarea CIM, incheierea detasarii sau a
contractului pe perioada determinata):

— cadrul didactic isi actualizeaza opisul la zi, in termen de 5 zile lucratoare de la ultima zi de
activitate;
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— dac# solicita eliberarea portofoliului, acesta i se preda pe baza de proces-verbal. in dosarul de arhiva
riman opisul final, declaratia si procesul-verbal de eliberare;

— dacd nu solicita eliberarea, dosarul se transferd in arhiva unitétii, conform PO-SCR-10, pe baza de
proces-verbal (Anexa 10.7), si poate fi eliberat ulterior, la cerere, in perioada de pastrare.

(4) Portofoliul se arhiveazi timp de 3 ani de la incetarea activitatii cadrului didactic in unitate (art. 11
alin. (3)). Dupa expirarea termenului, dosarele neridicate se distrug de o comisie numita prin decizia
directorului, pe bazi de proces-verbal, cu respectarea regulilor privind protectia datelor. inainte de
distrugere, titularul este anuntat, dacé este posibil, si poate ridica dosarul.

8.2.11. Protectia datelor cu caracter personal si veridicitatea documentelor

(1) Prelucrarea datelor din portofolii se face in scopul gestionarii carierei didactice, conform RGPD si
procedurii PS-08. Operatorul de date este unitatea de invatdmant.

(2) in copiile documentelor de identitate, titularul poate acoperi datele care nu sunt necesare scopului.
CNP-ul se trece numai in declaratia din Anexa 10.2.

(3) Declaratia pe propria raspundere din Anexa 10.2 confirmd cd documentele sunt copii ale
documentelor autentice si apartin cadrului didactic. In cazul unor suspiciuni privind documente nereale
sau falsificate, directorul sesizeaza organele competente si se aplicd prevederile art. 9 alin. (2) din
metodologie.

(4) Incidentele (pierderea, deteriorarea sau accesul neautorizat la un dosar) se raporteaza imediat
directorului si responsabilului cu protectia datelor, conform PS-08.

8.2.12. Relatia cu platformele digitale institutionale
— Unitatea nu utilizeaza o platforma digitalda pentru depunerca sau pastrarea portofoliilor
profesionale. Portofoliul oficial exista numai in format fizic.

— Site-ul scolii: pe el se publica procedura si calendarul anual (art. 13 alin. (4)). Nu se publica
portofolii sau documente personale.

— REGES-ONLINE si dosarul personal sunt gestionate de secretariat. Se asigurd concordanta
datelor privind incadrarea si vechimea cu sectiunea A.4 a portofoliului.

— Platformele MEC/ISJ Teleorman (inscrieri la definitivat, grade didactice, mobilitate, gradatii):
cadrul didactic scaneazi documentele necesare din portofoliu si le incarca conform calendarelor
specifice.

— Transmiterea in format digital citre alte unititi (art. 10 alin. (2) si (3)): copia scanatd a
portofoliului se realizeaza la cerere si se transmite prin e-mailul oficial al scolii. Copia digitala nu
se pistreaza de unitate dupa transmitere.

— Trecerea la un e-portofoliu se poate face ulterior, prin revizuirea prezentei proceduri, cu stabilirea
platformei, a formatelor agreate si a procesului de arhivare electronica (art. 11 alin. (2)).

8.2.13. Informarea si transparenta

Procedura se aduce la cunostinta intregului personal didactic, sub semnaturd (Anexa 10.10), in
sedinta CP. Se publica pe site-ul unitatii si se afiseaza la avizierul din cancelarie (art. 13 alin. (4)). Cadrele
didactice nou-venite primesc procedura la incadrare, prin secretariat.

8.3. Lista documentelor utilizate (daci e cazul)

— Declaraia privind consimtazmantul pentru prelucrarea datelor si declaratia pe propria raspundere
(Anexa 10.2 — model anexa nr. 2 la metodologie);

— Opisul portofoliului profesional (Anexa 10.3);
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— Structura-cadru a dosarului fizic si regulile de organizare (Anexa 10.1);

— Calendarul anual de depunere/actualizare (Anexa 10.4);

— Fisa de verificare a portofoliului profesional (Anexa 10.5);

— Registrul de evidentd, acces si consultare a portofoliilor (Anexa 10.6);

— Procesul-verbal de predare-primire / eliberare / transfer in arhiva (Anexa 10.7);

— Notificarea si solicitarea privind portofoliul depus la altd unitate (Anexa 10.8);
— Extrasul din hotdrarea CP conform art. 8 alin. (7) (Anexa 10.9);
— Tabelul de luare la cunostinta a procedurii (Anexa 10.10);

— Hotardrea CA de aprobare a procedurii; decizia directorului privind desemnarea persoanelor
responsabile; procesele-verbale ale CPFC.

8.4. Etapele activitiitii procedurate/ responsabili/ termen (daca e cazul)

Nr. Etapa / activitatea

Responsabil

Termen

Document rezultat

1 dosarul personal

Hotérarea CP privind documentele din

Director, CP

Prima sedinta CP

Hotérdre CP (Anexa 10.9)

Hotardre CA, tabel de

didactic

5 Aprqbarea prqceduru, informare, CA, director, Conform Anexei luare la cunostins (Anexa
publicare pe site secretar 10.4 10.10)
Pregatirea spatiului de pastrare si a 5 zile lucratoare de | Dulap etichetat, registru

3 : X Secretar
registrului la aprobare (Anexa 10.6)

4 | Instruirea cadrelor didactice Responsabil CPFC | Octombrie Proces-verbal CPFC

5 | Elaborarea / completarea portofoliului s 30.10.2026 [ it o

conform Anexei 10.1

opisului; inregistrare

Depunerea dosarului, a declaratiei si a

Cadru didactic,
secretar

Odata cu depunerea

Declaratie (10.2), opis
(10.3), registru (10.6), PV
(10.7)

7 | Verificarea initiala de conformitate

Responsabil
CPFC, director

10 zile lucratoare

Fisa de verificare (10.5)

8 | Remedierea neconformitatilor

Cadrul didactic

Max. 10 zile
lucratoare

Portofoliu completat

Actualizare curenti si verificari
intermediare

Cadre didactice,
resp. CPFC

Conform Anexei
10.4

Opis datat, fise de
verificare

Consultarea de citre evaluatori

10 interni/externi

Secretar, director

La solicitare

Registrul de evidenta
(10.6)

activitatii

1 Eliberare / transfer in arhiva la incetarea

Secretar, director

La incetare / 10 zile
lucritoare de la
cerere

PV (10.7),
notificare/solicitare (10.8)

12 pastrare

Distrugerea dupa expirarea termenului de

Comisie numita de
director

Dupa 3 anide la
incetare

PV de distrugere

procedurii

Monitorizare, raportare, revizuirea

Comisia SCIM,
responsabil CPFC

Semestrial / anual

Raport CPFC, procedura
revizuita

8.5. Monitorizare si evaluare (daci e cazul)

Monitorizarea aplicirii procedurii se realizeazi de director si de Comisia SCIM, pe baza raportului
semestrial al responsabilului CPFC, prezentat in CA. Indicatorii urmariti sunt:

— procentul portofoliilor depuse la termen (tinta: 100% din cadrele didactice cu obligatie de
depunere);
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procentul portofoliilor declarate conforme la verificarea initiald si la verificarile intermediare (tinta:
minimum 90%);

numarul neconformitatilor si procentul celor remediate in termen;

numirul consultérilor externe consemnate in registru si existenta/lipsa accesului neautorizat sau a
pierderilor de dosare (tinta: 0 incidente);

realizarea inventarului anual si a transferurilor in arhiva la incetarea activitatii.

Procedura se revizuieste anual sau ori de céte ori apar modificari legislative ori organizatorice, conform
PS-01.

9. Responsabilitati:
9.1. Cadrul didactic

elaboreaza, actualizeazd permanent si asigurd calitatea si relevanta documentelor din propriul
portofoliu (art. 5 alin. (3), art. 7 lit. a));

depune portofoliul la secretariat la termenele din Anexa 10.4; semneaza declaratia (Anexa 10.2) si
actualizeaza opisul;

introduce numai documente reale, care fi apartin, si respecta regulile de protectie a datelor elevilor;
remediazi neconformitatile semnalate in termenul stabilit.

9.2. Directorul (prof. Riidoi Magda Adriana)

stabileste cadrul procedural, asigurd indrumarea metodologica si consilierea cadrelor didactice (art.
5 alin. (2));

propune CP hotirarea previzutd la art. 8 alin. (7) si supune procedura aprobarii CA;

asigurd spatiul si conditiile de pastrare in siguranté a portofoliilor;

asigurd introducerea in dosarul personal a documentelor administrative rezultate din evaluare si
formare continua (art. 8 alin. (6));

valorifica portofoliile in evaluarea anuald si aproba consultarea acestora de catre evaluatorii
externi;

aproba eliberarea portofoliilor si numeste comisia de distrugere la expirarea termenului de arhivare.

9.3. Responsabilul Comisiei pentru perfectionare si formare continui

instruieste si consiliaz cadrele didactice privind structura si organizarea portofoliului;

realizeazi verificarea initiala si verificdrile intermediare i completeaza fisele de verificare (Anexa
105y

intocmeste raportul semestrial privind stadiul portofoliilorsi al formarii continue si il prezintd CA.

9.4, Secretarul unititii (MiAgureanu Andreea Maria), custodele portofoliilor

primeste, inregistreaza si pastreazd portofoliile; tine Registrul de evidentd, acces si consultare
(Anexa 10.6);

asigurd consultarea portofoliilor numai in prezenta sa si sprijind cadrele didactice la copierea
documentelor;

realizeaza predarea-primirea, eliberarea si transferul in arhiva (Anexa 10.7), conform PO-SCR-21;
face inventarul anual; coreleaza datele cu dosarul personal;

publica procedura pe site si 0 comunicd personalului nou-venit.
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9.5. Consiliul profesoral

— adopta hotarérea previzuti la art. 8 alin. (7) privind documentele din dosarul personal (Anexa 10.9)
si ia act de procedura.

9.6. Consiliul de administratie

— aproba procedura si calendarul anual; analizeazd rapoartele semestriale privind aplicarea

procedurii.

9.7. Comisia SCIM (secretariat tehnic: Beianu Victorita Adriana)

— monitorizeaza aplicarea procedurii, o inregistreaza in registrul procedurilor si initiaza revizuirea

acestela, conform PS-01.

10. Anexe/Formulare:

10.1 | Structura-cadru a dosarului fizic al portofoliului profesional si reguli de organizare

10.2 | Declaratie — consimtdmant prelucrare date si declaratie pe propria raspundere (model anexa
nr. 2 la OMEC nr. 3858/2026)

10.3 | Opisul portofoliului profesional al cadrului didactic

10.4 | Calendarul de depunere/actualizare si calendarele intermediare — an scolar 2026-2027

10.5 | Fisa de verificare a portofoliului profesional

10.6 | Registrul de evidentd, acces si consultare a portofoliilor profesionale

10.7 | Proces-verbal de predare-primire / eliberare / transfer in arhiva a portofoliului profesional

10.8 | Notificare privind unitatea de depunere si solicitare de transmitere a portofoliului in format
digital

10.9 | Extras din hotérarea Consiliului profesoral (art. 8 alin. (7) din metodologie)

10.10 | Tabel de luare la cunostint a procedurii
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Anexa 10.1
STRUCTURA-CADRU A DOSARULUI FIZIC AL PORTOFOLIULUI PROFESIONAL SI
REGULI DE ORGANIZARE
Separator I Componenta ] Continut (conform anexei nr. 1 1a metodologie)

INCEPUTUL DOSARULUI (fiirid separator)

Pagina de garda (nume, prenume, functie didactica, specialitate, an scolar),

0 Documente de deschidere declaratia din Anexa 10.2, opisul (Anexa 10.3), fisele de verificare (Anexa
10.5)

A - DATE PERSONALE SI DE IDENTIFICARE PROFESIONALA

Al Curriculum vitae | CV Europass completat, semnat si datat

B — ACTIVITATE SPECIFICA NORMEI DIDACTICE DE PREDARE-INVATARE-EVALUARE

Planificari anuale/calendaristice, programe CDEOS, proiecte de lectie

Bi Proi i i i 5 : & =
OIS et reprezentative, planuri remediale, PIP pentru elevii cu CES (pseudonimizate)
; e Fise de lucru diferentiate, RED uiilizate, instrumente de evaluare initiala,
B2 Realizare, pregatire, evaluare R s =y ) s
formativa si sumativi, pregitirea pentru examene si competitii
= - = Vi : etitii. di
B3 Rezultate gi impact Rezultate la evaludrile nationale (I, IV, VI, VIIT) si la competitii, diplome ale

elevilor pregatiti, centralizatorul progresului la activitatile remediale

C— ACTIVITATI COMPLEMENTARE PROCESULUI DE INVATAMANT

Calitatea de membru in comisii, consilii, asociatii, comisii de examen/concurs,

Cl Comisii, structuri, parteneriate S :

i P metodist, colective de elaborare

T : Planificarea, organizarea si participarea la activititi extracurriculare, excursii
C2 Activititi extracurriculare o » Of8 L] p ! g i

¥ vizite
i : Saptamana ,,Scoala altfel”, , Masa sanitoasid”, ,,Scoala dupa scoald”, scoala de
C3 Programe si proiecte nationale P A $ Sl s03 Ped +3
vard, proiecte ale unitatii

C4 Promovarea imaginii gcolii Oferta educationala, targuri educationale, promovarea scolii

D - ACTIVITATI DE MANAGEMENT AL CLASEI

Fise psihopedagogice, evidenta elevilor cu nevoi de sprijin (de preferinta

D1 Cunoagterea si evidenta elevilor e
! pseudonimizate)

Consiliere pentru elevii cu risc de abandon, prevenirea absenteismului (avizate
D2 Consiliere si sprijin de director), graficul consultatiilor, PV ale sedintelor cu parintii, informarea
elevilor si a parintilor

E-EVOLUTIA iN CARIERA DIDACTICA SI DEZVOLTAREA PROFESIONALA

El Dezvoltare profesionala Certificate de formare continud, adeverinte de credite (ECTS/CTP)

B2 Actiyita’sg metodica, stiintifica, Participari la cerc_uri Pedagogice, simpozioane, conferinte; calitatea de
publicatii prezentator; publicatii (copertd, pagina cu ISBN/ISSN)

B3 Proiect_e si programe Contracte/deciz'ii de_Participare in proiecte (PNRR, Erasmus+, UE etc.),
educationale produse ale activitatii (extrase)

4 Functii de conducere, indrumare | Decizii de numire, documente de management si leadership (pentru director si

si control responsabilii de structuri)

Reguli de organizare a dosarului:
— dosar (biblioraft) format A4, etichetat pe cotor: PORTOFOLIU_NUME Prenume — functia didactici;
— separatoare etichetate A—E si, dupa caz, pe componente (A1-E4), in ordinea din tabel;

— documentele in folii protectoare sau perforate, necapsate intre ele, in ordine cronologici in cadrul fiecarei
componente;

— numai copii; copiile actelor de studii si de cariera poarta mentiunea ,,conform cu originalul”, semnatura si
data;

— materialele voluminoase se reprezinta prin copertd, pagina de identificare sau un extras, cu mentiune in opis;
— fiecare document introdus sau eliminat se trece in opis, cu data operafiunii.
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Anexa 10.2

DECLARATIE —- CONSIMT;\MANT PRELUCRARE DATE SI DECLARATIE PE PROPRIA
RASPUNDERE (MODEL ANEXA NR. 2 LA OMEC NR. 3858/2026)

DECLARATIE
R et n S S AT e e e i e D e R s B sy f ks , domiciliatd/domiciliat in
..................................... LSl e S i e HE s e Bl s Sl e el seataml
....................... SO IEOTHIHE O ., ehes BETIR, wrsvsvon I st frnsrsssnarinsnsai, LN L, Riimseoss e e as Py s e s s AR SaA S
incadratd/incadrat in anul scolar 2026-2027 in unitatea de invatamant Scoala Gimnaziala ,,Grigore
Dimitrie Ghica” Peretu pe functia didactiC8 ......cvciseviimssssiivinmmmsssasisssessammsons , declar cd am luat cunostintd

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 consimtdmantul 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
raspundere c¢d documentele si materialele care compun portofoliul profesional sunt copii ale
documentelor autentice care confirma/certifica activitatile desfasurate si imi apartin.

Data il vape i b sl SEMNAIIIA st n s

Notd: Declaratia se semneazd olograf si se pdstreazd la inceputul portofoliului. Se reinnoieste la fiecare an scolar sau la
schimbarea datelor.
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Anexa 10.3
OPISUL PORTOFOLIULUI PROFESIONAL AL CADRULUI DIDACTIC
Numele 51 premmMele: .....riemssceissnsassssminiapissassssossvazsmsassess
Functia didacticd / specialitatea: .......cccvmmvasmesiainnissssnsnenes

Anul scolar: 2026-2027

Statut: O titular [J detasat O viabilitatea postului [ perioada determinata

Nr. S:;t[.:‘.c Denumirea documentului / materialului Data doc. inglitlirii l:lre Observatii / link
A —DATE PERSONALE SI DE IDENTIFICARE PROFESIONALA
1 | Al | Curriculum vitae Europass, semnat si datat ]. % |
B - ACTIVITATE SPECIFICA NORMEI DIDACTICE
2 Bl Planificari anuale si calendaristice 2026--2027
3 B1 Proiecte de lectie reprezentative
4 Bl Plan de activitati remediale / PIP (pseudonimizat)
5 B2 Fise de lucru diferentiate / RED utilizate
6 B2 lnstrumente de evaluare initiala, formativa,
sumativa

B3 Rezultate la evaluari nationale / competitii

7
8
C-ACTIVITATI COMPLEMENTARE
9

Cl Decizii de numire in comisii / consilii

10 |C2 Activitati extracurriculare — planificare si dovezi

11 |C3 Saptimana ,,Scoala altfel” / programe nagionale

12 | C4 Activitati de promovare a imaginii scolii

13

D - MANAGEMENTUL CLASEI

14 | DI Fige psihopedagogice (pseudonimizate)

15 | D2 Plap de consiliere / prevenire a absenteismului
(avizat)

16 |D2 Graficul consultatiilor, PV sedinte cu parintii

17

E—- EVOLUTIA IN CARIERA SI DEZVOLTAREA PROFESIONALA

18 |El Certificate de formare continud / adeverinte credite

19 |E2 Participiri la activitati metodice si stiintifice

20 |E3 Proiecte si programe educafionale

21 | Fa Functii de conducere, indrumare si control (dupa
caz)

A S

Lista este orientativd si se completeazd de fiecare cadru didactic in format digital; in fiecare secfiune documentele se trec in
ordine cronologicd.

Opis actualizat la data: .........cceevencns Semnitura titularului: ......cccooveeenennnns
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Anexa 10.4

CALENDARUL DE DEPUNERE/ACTUALIZARE SI CALENDARELE INTERMEDIARE —
AN SCOLAR 2026-2027

Nr. Activitatea Termen Responsabil
Adoptarea hotardrii CP privind documentele din dosarul :
: .09. D )
! personal (art. § alin. (7)) — Anexa 10.9 13:09:2050 Ineston (&
Aprobarea procedurii in CA; informarea personalului §edmga CA.dm 1.7'09'%026; \
2 : ) 2 ; = informare si publicare in max. | Director, secretar
didactic; publicarea pe site-ul scolii ; 3
i 3 zile lucratoare
3 P_regﬁt!fea spatiuiui clle paftrare (dulap inchis, etichete) | Max. 5 zile lucratoare de la gt dibeotr
si a registrului de evidenta aprobare
4 Instruirea cadrelor didactice privind structura si Sedinta CPFC/CP din luna Responsabil CPFC,
organizarea dosarului octombrie director
o 2026-2027: péana la 30
Elaborarea inifiald / completarea portofoliului si ‘0.27 ikl
: s i AT octombrie 2026 i . ’
5 depunerea declaratiei (Anexa 10.2) si a opisului (Anexa .. SR Fiecare cadru didactic
10.3) Anii urmdtori: pana la 15
octombrie
: L, , i i i l il CPFC,
6 Verificarea initiald de conformitate (Anexa 10.5) In 10zile ucrdtoare dea Resp ansabil CEEC
termenul de depunere director
’ ' ; i .10 zil
Actualizarea curentd (documente noi: certificate, Perr?anent, i Daile ; b
7 ; ; ; lucratoare de la obtinerea Fiecare cadru didactic
diplome ale elevilor, proiecte etc.) ; :
documentului
8 Verificare intermediara I (actualizare semestrul I) Ultlme_le_z saptémanll v Responsabil CPFC
cursuri din decembrie
Actualizarea pentru evaluarea anuala si verificare Fu .CEI putin 3 Z'!? luc1_'atoare Cadre didactice,
9 : RE : inaintea depunerii fisei de :
intermediara II ! responsabil CPFC
autoevaluare
Inaintea termenului de
Actualizare punctuala pentru definitivat, grade inscriere / in max. 3 zile sl
i ST ) : i t
19 mobilitate, gradatie, inspectie, ARACIP lucritoare de la anuntarea Cafltul didactic yicq
inspectiei
T Inv'entarul anual al portofoliilor pastrate si al celor Tinn agil il
arhivate
2 Anallz_a aplicarii procedurii si, dupd caz, revizuirea Anual, la_mceputul lunii Comisia SOIM, dirsobor
acesteia septembrie

Calendarul se afiseaza pe site-ul scolii si la avizierul din cancelarie. Responsabilul CPFC reaminteste
termenele in sedintele comisiei, cu cel putin § zile lucratoare inainte.
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Anexa 10.5
FISA DE VERIFICARE A PORTOFOLIULUI PROFESIONAL

Cadrul AIJACHIC: ...oereearennessssssisssssavasissssmmassssss

1211116} (F: LA,

Tipul verificarii: O initiala O intermediara I O intermediard I [ la cerere

Nr. Criteriul de verificare Da | Nu Observatii

I Declaratia (Anexa 10.2) pentru anul scolar curent este semnaté si
se afla la inceputul dosarului

2 Opisul existd, este actualizat, datat si semnat

3 Dosarul este organizat cu separatoare pe cele 5 sectiuni (A-E) si
pe componente, conform Anexei 10.1

4 Documentele sunt ordonate cronologic in fiecare componenta

5 Documentele din dosar corespund opisului (nu lipsesc documente,
nu exista documente netrecute in opis)

6 Sunt incluse documentele anului scolar curent {planificari, decizie
de incadrare etc.)

7 Copiile sunt lizibile; copiile actelor de studii si de carierd poarta

mentiunea ,,conform cu originalul”

8 Nu sunt depuse documente originale

Datele elevilor sunt limitate la strictul necesar; imaginile au
acordul parintilor

10 | Nu exista documente ale altor persoane sau documente irelevante

Materialele voluminoase sunt reprezentate prin extrase, cu

11 N
menfiune in opis

Documentele din dosarul personal sunt incluse conform hotérérii

12 CP (Anexa 10.9)

Concluzie: [ Conform [ Conform cu recomandari [ Neconform — termen de remediere:

Verificat:

responsabil CPFC Dincé Sonia Data .....couveee. SeMNATUTA -escesesssss

Am luat la cunostinta:

CAATUL AIAACTIC t1vvveeveeeeeeesiireeeessirrreeesressrsseeeessnnnereres Data ....ccoeeeee. Semnatura ..............
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Anexa 10.6
REGISTRUL DE EVIDENTA, ACCES SI CONSULTARE A PORTOFOLIILOR
PROFESIONALE
Nr. Data (cag(r)::(](;?c:iiltic) Operatiunea® [:flrs'i:)ti::;f;/ Scop / temei T;IZI:E;E;;E Semnitura
1
2
3
4
5
6
7
k3
9
10 |
11
12

* Operatiunea: D — depunere initiald; A — addiugare de documente; C — consultare; ET— eliberare temporard; R — returnare;
E — eliberare definitiva; T — transfer in arhiva; CD — copie scanatd transmisd altei unitdti; I — inventar anual. Registrul se
tine in format letric la secretariat.
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PROCES-VERBAL DE PREDARE-PRIMIRE / ELIBERARE / TRANSFER IN ARHIVA A

PORTOFOLIULUI PROFESIONAL

Scoala Gimnaziala ,,Grigore Dimitrie Ghica” Peretu

PROCES-VERBAL

O predrii-primirii dosarului fizic la depunere

O eliberarii la cererea titularului (cerere nr. .........  [—— )

O eliberarii temporare in scopul: .......coevevririeenn

O transferului in arhivi ca urmare a incetarii activitatii la data de
profesional al cadrului didactic

S-au predat / primit urmétoarele:

Anexa 10.7

Incheiat astazi, ...ccocvvevveeerrnennnes , la sediul Scoala Gimnaziald ,,Grigore Dimitrie Ghica™ Peretu,
cu ocazia:

a portofoliului
, functia didactica

Nr. Documentul / componenta Nr. file C()p}(t/ Observatii
original
1
2
3
4
5
6
Termen de returnare (in cazul eliberarii temporare): .........coccoveen.
Am predat, Am primit,
Numele i prenumele: ......ocovvnineneniiciinn Numele §i prenumele: .......ovimeisesesmsssesinsins
SEeMNATULA: oocuvieeeeieriireeie e SEMNATOrAT o asmamssens J
Aprobat,
Director,

prof. Rddoi Magda Adriana
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Anexa 10.8

NOTIFICARE PRIVIND UNITATEA DE DEPUNERE $1 SOLICITARE DE TRANSMITERE
A PORTOFOLIULUI IN FORMAT DIGITAL

PARTEA A — NOTIFICARE (art. 10 alin. (3) din metodologie)

Catrer Linriates T8 WAERIIANT <. oo mnsemmsimsis i e s e o S s SR R A

Subsemnata/Subsemnatol ... smnsderrarsnrrEmEET e , cadru didactic (functia
.............................. ), incadratd/incadrat in anul scolar 2026-2027 in mai multe unitati de invatamént, va
informez ca portofoliul profesional a fost depus la Scoala Gimnaziala ,,Grigore Dimitrie Ghica”
Peretu, unitatea in care am cel mai mare numar de ore in incadrare (........ ore/sapt.). Portofoliul poate fi
solicitat de la aceastd unitate.

| )< e —— Semnatura ......ooovvveennnnns

PARTEA B — SOLICITARE DE TRANSMITERE A PORTOFOLIULUI iN FORMAT
DIGITAL (art. 10 alin. (2) si (3))

Scoala Gimnaziali ,,Grigore Dimitrie Ghica™ Peretu, prin director, solicitd unitétii de invatamant
........................................................ transmiterea in format digital (copie scanata, pe e-mail oficial) a
portofolinlui prafesional al eatdralm dIdachE . cammimmmsmssuasrasi e , in scopul:

O evaluarii anuale
[J mobilitatii
O inspectiei scolare
[l alteler .. mumisessrmmnsess
Adresa de e-mail institutionala pentru transSmitere / aCCES: ......ovvvviiirirreriiieienineisieeee s,

Nr. inregistrare ....... | —— Director,

prof. Radoi Magda Adriana
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Anexa 10.9
EXTRAS DIN HOTARAREA CONSILIULUI PROFESORAL

Scoala Gimnaziali ,,Grigore Dimitrie Ghica” Peretu

CONSILIUL PROFESORAL
EXTRAS DIN HOTARAREA NR. ........ 1] 1, JRT
Consiliul profesoral, intrunit in sedinta din data de ........................ , Inprezentaa....... membri din totalul
' [ - membri, in temeiul art. 8 alin. (7) din Metodologia-cadru aprobata prin OMEC nr. 3858/2026,
HOTARASTE:

Art. 1. Documentele obligatorii din dosarul personal al cadrului didactic (acte de identitate si stare civila,
acte de studii, documente privind numirea, incadrarea, vechimea, gradele didactice si calificativele) NU
se introduc in portofoliul profesional, in copie simpld, in sectiunea A. Acestea raman in dosarul
personal gestionat de secretariat.

Art. 2. Materialele didactice, proiectele de lectie, instrumentele de evaluare si celelalte materiale
specifice raman exclusiv in portofoliul profesional, conform art. 8 alin. (4) din metodologie.

Art. 3. Hotararea a fost adoptata cu ....... voturi ,,pentru”, ....... impotriva” si ....... abtineri.
Presedinte CP, Secretar CP,

Director, prof. Radoi Magda Adriana prof. Beianu Victorita Adriana
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Anexa 10.10
TABEL DE LUARE LA CUNO$TINT[\ A PROCEDURII

Subsemnatii declaram ci am luat la cunostintd prevederile procedurii operationale privind
elaborarea si gestionarea portofoliului profesional al cadrului didactic si ne obligam si le respectam.

Z,
o

Numele si prenumele Functia didactica Data Semnitura

W e (||| —

._..
o

—
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17




SCOALA GIMNAZIALA
,GRIGORE DIMITRIE
GHICA”
PERETU - TELEORMAN

Procedura Operationala

privind elaborarea si gestionarea
portofoliului profesional al cadrului didactic

Cod: PO-FDC-04

Editia : |

Revizia 0

Pag. 25/25

Exemplar nor. 1

11. Cuprins

Nr.

ext; Capitolul Pagina
1 Coperta 1
2 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei 2
3 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2

4 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia 2 il

5 Scopul procedurii 3
6 Domeniul de aplicare 3
7 Documente de referinta 4
8 Definitii si abrevieri 4
9 Descrierea procedurii B 6
10 | Responsabilitai 12
11 Anexe 13
12 | Cuprins 27







