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1.1 Elaborat Gherman Diana Mihaela Responsabil CEAC 29.08.2023
1.2 Avizat Bejenaru Mihaela Presedinte Comisie Monitorizare 29.08.2023
1.3 Aprobat Cimpanu Monica Director 29.08.2023
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rt revizia in sre o
r-E] editiei sau
cadrul editiei T,
reviziei
editiei
2.1 Editial X X 14.02.2019
- Scopul procedurii
Modificari legislative conform Ordinului nr. 5447/2020
2.9 Revizia I - Documente de referinta prlvmd aprobare_aHR.egulan{entuulvul-i:adru de organizare si 09.09.2020
) o functionare a unitatilor de iInvatamant preuniversitar, Publicat
- Descrierea activitatii sau  n Monitorul Oficial, Partea I nr. 827 din 09 septembrie 2020
procesului
s Modificari legislative conform Ordinului nr. 4183/2022 pentru
Documente de referinta; - : . -
i . A aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
2.3 Editia a II-a Descrierea activitatii sau irsas e A . . - - . 01.09.2022
rocesului unitatilor de Invatamant preuniversitar, Publicat In Monitorul
p Oficial nr. 675 din 6 iulie 2022
2.4 Editia a IlI-a X X 15.09.2022
Documente de referinta;
2.5 Revizial Descrierea activitatii sau  Modificari legislative 11.11.2022
procesului
2.6 Editiaalva  DeSCriereaactivitatiisau 46 021 legislative 04.05.2023
procesului
2.7 Revizial Documente de referinta Modificari legislative 26.06.2023
2.8 Revizia a Il-a Documente de referinta Modificari legislative in baza Legii 198/2023 29.08.2023

Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii
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P S, Departament Functia Numele si prenumele .. .. Semnatura
difuzarii nr. primirii
3. Aplicare, 1 Director Cimpanu Monica 29.08.2023
Informare
3. Aplicare, p  Comisie Presedinte Comisie Bejenaru Mihaela 29.08.2023
Informare Monitorizare Monitorizare
Aplicare,
3.3 Evidenta, 3 CEAC Responsabil CEAC Gherman Diana Mihaela 29.08.2023
Arhivare
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Scopul procedurii

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

Prin prezenta procedura se definesc modalitatile si mijloacele prin care se urmareste selectarea materialelor, a
dovezilor aferente principiilor de calitate, se realizeaza verificarea si pastrarea materialelor conform
documentelor C.E.A.C.
2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitati.

3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Prin procedura se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.
4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager,
in luarea deciziei
- Nu este cazul

5. Alte scopuri
- Nu este cazul

Domeniul de aplicare

1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Procedura se refera la activitatea de selectare, verificare si pastrare a documentelor pentru portofoliul
personal.
2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de
entitatea publica:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.

3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile

4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile

4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:
CEAC
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Documente de referinta

1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul

2 Legislatie primara:

- Legea nr. 198/2023 a invatamantului preunversitar, Publicata in Monitorul Oficial nr. 613/2023
- Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare

3 Legislatie secundara:

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

- Instructinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de Invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice,
aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018

4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Programul de dezvoltare a SCIM

- Regulamentul de functionare a CEAC

- Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei
- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducatorului Institutiei

- Ordine si metodologii emise de ministerul educatiei

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.

Crt

10.

11.

2. Abrevieri ale termenilor:

_ (@]
S PPN U e wN s gZ

.

Procedura documentata

Procedura operationala (procedura

de lucru)

Document

Termenul

Editie procedura

Revizie procedura

Comisie metodica

Responsabil comisie metodica

Comisie de lucru cu caracter
permanent sau temporar

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului

(compartimentului)

< m

Ap.
Ah.
CSs
SCIM
CEAC
EP

Abrevierea

Definitii si abrevieri

Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

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

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice

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

Forma actuala a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

Actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date,
componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de regula sub 50%
din continutul procedurii;.

Forma de organizare a activitatii personalului didactic din unitatea scolara,
incadrat in invataméantul preuniversitar, se constituie conform prevederilor
R.O.F.U.LLP. Consiliul profesoral aproba componenta nominala a catedrelor-
comisiilor metodice, conform art. 28 e), atributiile lor fiind precizate in art. 36

Responsabilitate desemnata de directorul unitatii scolare, conform prevederilor
R.O.F.U.L.E art.19 h), atributiile acestora fiind precizate in art. 36-37 si cele stabilite
de director, art.19 k)

Comisie de lucru cu caracter permanent sau temporar

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie
autonomad, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza /administreaza fonduri
publice si/sau patrimoniu public

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment

Termenul abreviat

Procedura operationala

Elaborare

Verificare

Aprobare

Aplicare

Arhivare

Compartiment de specialitate

Sistem de control intern/managerial
Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
Entitate Publica
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Portofoliul educational cuprinde documente relevante pentru rezultatele invatarii elevilor: certificari care
prezinta rezultate la disciplinele de studiu, pe ani de studiu/niveluri de scolarizare, rezultate la evaluarile
nationale si recomandari de recuperare a pierderilor de invatare, produse sau rezultate ale activitatilor
desfasurate, diplome, certificate sau alte inscrisuri obtinute in urma evaluarii competentelor dobandite in diferite
contexte, formale, nonformale si informale.

Portofoliul educational se utilizeaza incepand cu debutul invatamantului obligatoriu si este utilizat pe tot
parcursul invatamantului preuniversitar. Informatii din portofoliul educational pot fi utilizate pentru identificarea
decalajelor educationale si fundamentarea interventiilor de sprijin.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:

Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referinta,
precum si anexele daca este cazul.

2.2. Continutul si rolul documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de implementare
a activitatii procedurate.
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care au acces
salariatii entitatii.
2.3. Circuitul documentelor:
Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale

care reglementeaza activitatea procedurata, responsabilul CEAC va difuza procedura conform Formularului de
distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox

- Dosare

3.2. Resurse umane:

- Responsabilul SCIM si membrii comisiei SCIM
- Responsabilul CEAC si membrii comisiei CEAC
- Conducatorii de compartimente/comisii si salariatii entitatii, in scopul aplicarii procedurii

3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

4. Modul de lucru:

4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele implicate,
conform instructiunilor din prezenta procedura.

4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Dupa finalizarea invatamantului obligatoriu, portofoliul educational poate fi completat cu rezultate ale
activitatilor de Invatare pe tot parcursul vietii.

Portofoliul educational este obligatoriu incepand cu generatia de prescolari care intra in grupa mijlocie si
generatia de elevi din clasa pregatitoare, in anul scolar 2024-2025. Formatul portofoliului educational,
modalitatea de inscriere a datelor si alte detalii sunt cuprinse in metodologia specifica aprobata prin ordin al
ministrului educatiei in termen de 6 luni de la data intrarii in vigoare a Legii nr. 198/2023.

Rezultatele activitatilor desfasurate in cadrul unitatilor de educatie extrascolara sunt cuprinse in portofoliul
educational.

In situatia in care elevul urmeaza invatdmantul gimnazial in altd unitate de invatamant, unitatea de Invatdmant
de provenienta transmite rapoartele descriptive de evaluare si planurile individualizate de Invatare, parti
componente ale portofoliului educational, unitatii de invatamant la care elevul urmeaza invatamantul gimnazial.

Rezultatele evaluarilor sumative standardizate stau la baza elaborarii planurilor individualizate de invatare,
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reprezentand criteriu de evaluare a activitatii profesionale a personalului didactic de predare, conform
metodologiei specifice, aprobate prin ordin al ministrului educatiei.

Programele scolare, ca documente curriculare reglatoare, stabilesc oferta educationala pentru discipline de
studiu/domenii de studiu/module de pregatire, avand in vedere un buget de timp si un parcurs scolar determinat,
in concordanta cu prevederile planurilor-cadru de invatamant.

Planurile-cadru de invataméant si programele scolare pentru disciplinele de studiu si modulele de pregatire
obligatorii din invatamantul preuniversitar sunt elaborate de institutiile si organismele abilitate ale Ministerului
Educatiei si se aproba prin ordin al ministrului educatiei.

Planurile-cadru de invataméant si programele scolare pentru disciplinele de studiu si modulele de pregatire
obligatorii din invatamantul preuniversitar au in vedere, in mod obligatoriu, includerea urmatoarelor teme:
educatie pentru mediu si schimbari climatice, educatie pentru sanatate, notiuni pentru acordarea primului ajutor,
educatie financiara, educatie juridica, educatie antreprenoriala, educatie tehnologica, educatie rutiera, educatie
civica, istorie si civilizatie locala, educatie interculturala, educatie pentru cetatenie democratica, egalitate de
sanse, etica, gandire critica, oratorie si dezvoltare personald, educatie pentru cetatenie europeana, securitate
cibernetica, educatie pentru alimentatie sanatoasa.

Consiliul de administratie are urmatoarele atributii principale:
a) adopta proiectul de buget si avizeaza executia bugetara la nivelul unitatii de invatamant;
b) aproba planul de dezvoltare institutionald, respectiv planul de actiune al unitatii de invatamant
preuniversitar, la propunerea directorului unitatii de Invatamant;
c) aproba, la propunerea consiliului profesoral si dupa consultarea consiliului scolar al elevilor si parintilor,
curriculumul la decizia elevului din oferta scolii;
d) analizeaza si aproba propunerile de colaborare cu tertii, In conditiile legii si cu respectarea principiului
interesului superior al beneficiarului primar;
e) aproba planul de incadrare cu personal didactic de predare si didactic auxiliar, precum si schema de
personal administrativ, in conformitate cu normele metodologice aprobate prin ordin al ministrului educatiei;
f) aproba programe de dezvoltare profesionala a salariatilor, la propunerea consiliului profesoral;
g) stabileste sanctiunile disciplinare care se aplica personalului unitatii de invatamant;
h) aproba comisiile de concurs si valideaza rezultatul concursurilor, conform legislatiei in vigoare;
i) aproba programul si orarul unitatii de invatamant;
j) Isi asuma raspunderea publicd pentru performantele unitatii de invatamant, alaturi de director;
k) monitorizeaza activitatea de raportare a datelor si informatiilor in sistemele informatice nationale;
1) indeplineste orice alte atributii stabilite prin legislatia in vigoare.

Contractul individual de munca se incheie dupa verificarea prealabila a aptitudinilor profesionale si personale
ale persoanei care solicita angajarea.

Modalitatile in care urmeaza sa se realizeze verificarea sunt stabilite In contractul colectiv de munca aplicabil,
in statutul de personal - profesional sau disciplinar - si in regulamentul intern, in masura in care legea nu dispune
altfel.

Informatiile cerute, sub orice forma, de catre angajator persoanei care solicita angajarea cu ocazia verificarii
prealabile a aptitudinilor nu pot avea un alt scop decat acela de a aprecia capacitatea de a ocupa postul respectiv,
precum si aptitudinile profesionale.

Angajatorul poate cere informatii in legatura cu persoana care solicita angajarea de la fostii sai angajatori, dar
numai cu privire la activitatile indeplinite si la durata angajarii si numai cu incunostintarea prealabila a celui in
cauza.

Conducatorul entitatii publice organizeaza si gestioneaza procesul de creare, revizuire, organizare, stocare,
utilizare, identificare si arhivare a documentelor interne si a celor provenite din exteriorul entitatii, oferind
control asupra ciclului complet de viata al acestora si accesibilitate conducerii si salariatilor entitatii, precum si
tertilor abilitati.

In fiecare entitate publicd sunt definite reguli clare si sunt stabilite proceduri cu privire la inregistrarea,
expedierea, redactarea, clasificarea, indosarierea, protejarea si pastrarea documentelor.

Conducatorul entitatii publice organizeaza si monitorizeaza procesul de primire, inregistrare si expediere a
documentelor, iar la nivelul fiecarui compartiment se tine, in mod obligatoriu, o evidenta a documentelor primite
si expediate.

In entitatea publici sunt implementate masuri de securitate pentru protejarea documentelor impotriva
distrugerii, furtului, pierderii, incendiului etc., precum si masuri de respectare a reglementarilor privind protectia
datelor cu caracter personal.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate compartimentele din Institutie prin elaborarea tuturor
documentelor SCIM in conformitate cu prevederile prezentei proceduri.
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Responsabilitati
Conducatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii

Cordonatorul (responsabilul/presedintele) CEAC
- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri;

- Monitorizeaza activitatea cadrelor didactice

Cadrele didactice
- Actualizeaza portofoliul personale, conform prevederilor prezentei proceduri
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Nr.
Crt

1

2

Nr.
Crt

ex.

w N

Nr.
Crt

Numarul Data
editiei / editiei /
reviziei reviziei

Editia I 14.02.2019
Revizia I 09.09.2020

Editia a II-a 01.09.2022

Editia a III-
a

15.09.2022

Revizia I 11.11.2022

Editia a IV-a 04.05.2023

Revizia I 26.06.2023

Revizia a II-
a

29.08.2023

Compartiment

Compartiment

Comisie Monitorizare
CEAC

Denumirea anexei

Portofoliul educatorului

Portofoliul profesorului pentru

Formular de evidenta a modificarilor

Componenta revizuita

X

- Scopul procedurii
- Documente de referinta

- Descrierea activitatii sau
procesului

Documente de referinta;
Descrierea activitatii sau
procesului

X

Documente de referinta;
Descrierea activitatii sau
procesului

Descrierea activitatii sau
procesului

Documente de referinta

Documente de referinta

Descrierea modificarii

X

Modificari legislative conform
Ordinului nr. 5447/2020 privind
aprobarea Regulamentului-cadru
de organizare si functionare a
unitatilor de invatamant
preuniversitar, Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 827
din 09 septembrie 2020

Modificari legislative conform
Ordinului nr. 4183/2022 pentru
aprobarea Regulamentului-cadru
de organizare si functionare a
unitatilor de invataméant
preuniversitar, Publicat in
Monitorul Oficial nr. 675 din 6
iulie 2022

X

Modificari legislative

Modificari legislative

Modificari legislative

Modificari legislative in baza Legii
198/2023

Formular de analiza a procedurii

Nume si prenume
conducator
compartiment

Aviz Data

Lista de difuzare a procedurii

Data Data

Observatii

Avizul
conducatorului
compartimentului

Favorabil

Semnatura

Data intrarii in

invatamantul gimnazial-liceul
Portofoliul invatatorului-profesorului
pentru invatamantul primar

Anexa la portofoliul cadrului didactic,
Portofoliul personal pentru dezvoltare
profesionala

- Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea

comisiilor si in dosarul CEAC.

Nume si prenume ey an . Semnatura
primirii = retragerii vigoare

Cimpanu Monica 29.08.2023 29.08.2023 29.08.2023

Bejenaru Mihaela 29.08.2023 29.08.2023 29.08.2023

Gherman Diana Mihaela 29.08.2023 29.08.2023 29.08.2023

Anexe
Elaborator Aproba NTLTEL (L Arhivare
exemplare
CEAC CEAC
CEAC CEAC
CEAC CEAC
CEAC CEAC
Precizari
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- Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificari ale reglementarilor legale
cu caracter general si intern pe baza carora se desfasoara activitatea/activitatile care face/fac obiectul
acestei proceduri.

Durata de pastrare a inregistrarilor:
- este de cinci ani

Utilizarea Inregistrarilor:
- se realizeaza astfel incat ele sa ramana lizibile, identificabile si regasibile cu usurinta.

Arhivarea inregistrarilor:
- pe durata de pastrare stabilita, in arhiva personalg;
- regasirea documentelor pe durata arhivarii se realizeaza prin identificare pe baza de opis

Eliminarea Inregistrarilor:
- are loc dupa expirarea duratei de arhivare

Cuprins

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei
Formular de evidenta a modificarilor

Formularul de distribuire/difuzare

Scopul procedurii

Domeniul de aplicare

Documente de referinta

Definitii si abrevieri

Descrierea activitatii sau procesului

Responsabilitati

0 N U s W N NN R e

Formular de analiza a procedurii

Anexe
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