MINISTERUL EDUCATIEI
LICEUL TEHNOLOGIC ,,FLORIAN PORCIUS” RODNA
JUDETUL BISTRITA-NASAUD

PROCEDURA OPERATIONALA
Privind
Elaborarea portofoliului cadrelor didactice

Cod PO - 62

Editia I, Revizia lll

Data intrarii n vigoare: 02.09.2024

Exemplar nr. 1



LICEUL TEHNOLOGIC PROCEDURA OPERAIIOI\{ALA_ Editia: I | Revizia: |
,FLORIAN PORCIUS” RODNA, Elaborarea po rtofoliului
JUDETUL BISTRITA-NASAUD cadrelor didactice Page 2 of 10
Cod PO.- 62
1. Cuprins
Numairul
C({mponente| Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
in cadrul
procedurii
Coperta
1. Cuprins 2
2. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei 3
sau, dupa caz, a reviziei In cadrul editiei procedurii
3. Situatia modificarilor procedurii — editii, revizii 3
4. Lista cu persoanele la care se difuzeaza editia sau dupa caz, a 3
reviziei in cadrul editiei procedurii
5. Scopul procedurii 4
6. Domeniul de aplicare a procedurii 4
7. Documente de referinta (reglementarii) aplicabile activitatii 4
procedurale
8. Definitii si abrevieri ale termenilor folositi in procedura 5
9. Descrierea procedurii 6
10. Responsabilitati 9
11. Formulare 10




LICEUL TEHNOLOGIC
,FLORIAN PORCIUS” RODNA,
JUDETUL BISTRITA-NASAUD

PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1 | Revizia: |
Elaborarea portofoliului
cadrelor didactice Page 3 of 10
Cod PO.- 62

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupa caz, a

reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Nr. | Operatiunea | Numele si prenumele Functia Data Semnatura
crt. responsabilului
. s Responsabil
1. Elaborare Danila Ioan Eugen CEAC 02.09.2024
- Leonte Victoria Director 02.09.2024
2. Verificare . .
Angelica adjunct
3. Avizare Ganea Nastasia-Vali Director 02.09.2024
4. Aprobare Ganea Nastasia-Vali Director 02.09.2024
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
Nr. paginii Semnitura
Nr. " Data - Data unde s-a | Descrierea | conducator/
Editia e s Revizia . - cpe < oe
crt ’ editiei reviziei facut modificarii coord.
modificarea comp.
1. |1 01.09.2022 | | 01.09.2022 | 3-4-5
2. |1 01.09.2023 | 11 01.09.2023 | 3-4-5
3. |1 02.09.2024 | 111 02.09.2024 | 3-4-5

3. Lista cu persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, a reviziei in cadrul

editiei procedurii

Evidenta si gestionarea numadrului de exemplare si a persoanelor care primesc procedura sunt
realizate prin formularul ,,Evidenta modificari — Analizd - Difuzare” intocmit conform

procedurii ,,Elaborarea si codificarea procedurilor”.

Numarul minimal de persoane la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, a reviziei in cadrul

editiei procedurii se gaseste in tabelul de mai jos.

Nr.crt. | Scopul difuzarii | Expl. | Compartiment/ | Nume si Functia
nr. serviciu prenume
1. Evidenta 1 CEAC Danila Ioan Coordonator
Documentare Eugen CEAC
personal
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4. Scopul procedurii operationale:

Scopul procedurii operationale este descrierea activitatilor desfasurate pentru
corecta si la timp a portofoliilor personale.

Prin Procedura se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal
al documentelor. In conformitate cu legislatia scolarda romaneasca, portofoliul profesional
personal este obligatoriu dupa cum urmeaza:

- pentru evaluarea anuald a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar
(conform. OM nr. 6.143 din 1 noiembrie 2011 Capitolul 11, art.7, paragraf €); Anexa ll-a
OM nr.6143 si Fisa cadru de evaluare/autoevaluare in vederea obtinerii calificativului anual
pentru cadrele didactice din invatdmantul preuniversitar), cu completarile si modificarile
ulterioare;

- pentru formarea continua a personalului din invatdmantul preuniversitar conform
OM nr. 5561/7.10.2011, art.80

— pentru sustinerea examenului national de definitivare in invatamant (conform
art.24 articolul 1a din Legea nr.1/2011);

-pentru obtinerea gradatiei de merit (conform OM nr. 6211/13 noiembrie 2012);

- pentru ocuparea posturilor didactice din Palatele si Cluburile elevilor, prezentarea
acestuia atestdnd experienta in domeniul educatiei nonformale ( Anexa nr.8 la OM nr.
6239/14.11.2012);

— pentru dobandirea functiei didactice de profesor mentor (conform Cap. 11, Cap 1V,
Cap.V si Anexe din OM nr. 5485 din 29.09.2011);

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale:

Procedura este aplicata la nivelul unitatii de invatamant Liceul Tehnologic ,,Florian
Porcius” Rodna, fiind intocmita in scopul prezentarii intocmirii portofoliilor personale ale
cadrelor didactice.

6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate:
6.1. Legislatie primara:

- art.24 din Legea nr.1/2011- Legea Educatiei Nationale cu modificarile si
completarile ulterioare;

6.2. Legislatie secundara:

- Ordinul nr.600/2018 al secretarului general al Guvernului pentru aprobarea
Codului controlului intern/managerial al entitdtilor publice.
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ocuparii unei functii didactice

-OM nr. 6.143 din 1 noiembrie 2011 privind aprobarea Metodologiei de evaluare
anuald a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar, cu completérile si modificarile
ulterioare;

- ORDIN nr.5.561 din 7 octombrie 2011 al ministrului educatiei, pentru aprobarea
Metodologiei privind formarea continua a personalului din invatdmantul preuniversitar

- OM nr. 6211/13 noiembrie 2012 pentru aprobarea Metodologiei si a criteriilor
privind acordarea gradatiei de merit in invataimantul preuniversitar;

- OM nr. 5.578/2021 pentru aprobarea Metodologiei-cadru privind mobilitatea
personalului didactic din Invatdmantul preuniversitar in anul scolar 2022-2023,;

- ORDIN nr. 4.151 din 29 iunie 2022 pentru completarea Metodologiei privind
formarea continua a personalului din invatamantul preuniversitar, aprobata prin Ordinul
ministrului educatiei, cercetarii, tineretului si sportului nr. 5.561/2011,

-OM nr. 5485 din 29.09.2011 pentru aprobarea Metodologiei privind constituirea
corpului profesorilor mentori pentru coordonarea efectudrii stagiului practic in vederea

6.3. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Regulamentul intern

- Regulament de organizare si functionare a unitatilor de Invatamant preuniversitar;

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

Nr. Terme Definitia si / sau, daca este cazul, actul care
Crt nul defineste termenul
1 2 3
7.1.1 | Procedura documentata 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 desistem si
proceduri operationale;
7.1.2 | Procedura de sistem Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la
(procedura generala) nivelul unitatii aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor
compartimentelor dintr-o unitate;
7.1.3 | Procedura operationala Procedura care descrie un proces sau o activitate care se
(procedura delucru) desfasoarad la nivelulunuia sau mai multor compartimente
dintr-o unitate, fara aplicabilitate la nivelul intregii
unitati;
7.1.4 | Document Act prin care se adevereste, Se constata sau Se preconizeaza

un fapt, se conferaun drept, se recunoaste o obligatie
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respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau altd marturie
servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.5 | Aprobare Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a
autoritatii desemnate de afi de acord cu aplicarea
respectivului document in organizatie;

7.1.6 | Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi
obiective de catre autoritateadesemnata (verificator), a
faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv
cerintele Comisiei de Monitorizare;

7.1.7 | Editie a unei proceduri Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri

operationale operationale,aprobata si difuzata;

7.1.8 | Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau alte

asemenea, dupa caz, auneia sau mai multor componente
ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au
fost aprobate si difuzate;

7.2.  Abrevieri ale termenilor:

Nr. Abrevie Termenul
Crt rea abreviat
1 2 3

7.2.1 |P.S. Procedura de sistem

7.2.2 | P.O. Procedura operationala

723 |E Elaborare

724 |V Verificare

7.2.5 | Ap. Aplicare

7.2.6 | Ah. Arhivare

7.2.7 |C.EE.AC. Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
8. Descrierea procedurii operationale:
8.1.  Generalitdti: Procedura vizeazd ansamblul activittilor de intocmire a portofoliului

cadrului didactic.

8.2.  Documente utilizate:

8.2.1. Lista documentelor: Fisd evaluare portofoliu,opis portofoliu,dosar personal

8.2.2 Modul de lucru:
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Modul de lucru: compartiment secretariat

Nr.
Crt.

Etapa

Operatiunea

Numirea comisiei de
evaluare a portofoliilor
cadrelor didactice formate
din sefii comisiilor
metodice si un

reprezentant

CEAC

Directorul unitatii de invatamant numeste prin
decizie comisia de evaluare a portofoliilor
cadrelor didactice formate din sefii comisiilor
metodice si un reprezentant CEAC.
Compartimentul secretariat va inregistra
decizia si 0 va preda tuturor membrilor
desemnati pe

baza de semnatura.

Informarea cadrelor
didactice

Membrii desemnati prin decizia directorului vor
informa cadrele didactice privind documentele
necesare a fi introduse in portofoliul personal,

prezentandu-le opisul portofoliului cadrului

didactic (anexa 1) . Portofoliul cadrului

didactic (profesor, director, sef de
catedra/comisie

metodica etc.) este un plan de activitate
reprezentativ care cuprinde totalitatea
documentelor normative si operationale

necesare desfasurarii profesiei didactice in
conformitate custandardele de calitate,

»ecranul” prin care putem privi in profunzime

de-a lungul anilor proiectarea didactica si

deontologia profesionala, 0 ,,carte de vizita” a

profesorului si

managementului educational eficient.

Completarea portofoliilor

Toate cadrele didactice vor complete

portofoliile de-a lungul anului scolar in curs.




LICEUL TEHNOLOGIC

PROCEDURA OPERATIONALA Editia:1 | Revizia: |

_FLORIAN PORCIUS” RODNA, Elaborarea portofoliului
cadrelor didactice Page 8 of 10

JUDETUL BISTRITA-NASAUD

Cod PO.- 62

Portofoliuluicadrului didactic este util atat in
desfasurarea propriu-zisa a actului educational
formal, nonformal si informal, cét si in
evaluarea activitatii didactice in orice moment

de catre seful de

catedrd/comisie metodica, directorul, inspectorul
scolar sau alte persoane autorizate

4. Fisa de evaluare a Elaborarea unei fise de evaluare a portofoliilor
portofoliilor (anexa 2)
S. Depunerea portofoliilor La sfarsitul primului semestru toate cadrele
didactice vor prezenta
portofoliile comisiei desemnate pentru a fi
verificate.
6. Intrunirea Comisiei Comisia de evaluare a portofoliilor se va
intruni inainte de finalul anului scolar si
evalua
portofoliile cadrelor apoi va acorda
calificative, conform anexei 2 din fisa de
evaluare aportofoliului.
1. Rezultatele evaluarii -Reducerea numarului de cadre didactice ce
portofoliului

obtin calificative de insuficient, suficient, bine
laevaluarea portofoliilor pana in 2020 la 0 % cu
tinte intermediare de 8 % in 2013 si 4 % in 2015
-O mai buna organizare a portofoliilor si
acordarea unei atentii sporite in ce priveste
stocareapropriilor dovezi de demonstrare a
activitdtii profesionale

-Usurinta in gestionarea propriilor documente;

8.2.3. Valorificarea rezultatelor activitatii

Imbunatatire a cunoasterii legislatiei activitdfii privind circuitul documentelor in unitatea

scolara.
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9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii:

> Directorul

- decizie comisie de evaluare a portofoliilor cadrelor didactice

» Comisia de evaluare a portofoliilor cadrelor didactice

- verifica portofoliile

-acorda calificative

> Membrii CEAC

- Verifica portofoliile

» Cadrele didactice

- intocmesc,actualizeaza portofoliile
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FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI — ANALIZA - DIFUZARE

EVIDENTA MODIFICARI PROCEDURA

Nr. Editia Data Revizia Data reviziei Nr. pagini Descrierea Semnitura
crt. editiei unde s-a modificarii coordonator
facut CEAC
modificarea
1 Editia I Revizia | 01.09.2022 3-4 -
I
2 Editia I Revizia | 02.09.2024 3-4
1
ANALIZA PROCEDURALA
Nr. Compartiment Coordonator inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
crt. compartiment de drept Semnéturi Data Observatii Semnitura Data
1 Instructie- Cardan Ancuta 02.09.2024
Educatie
2 Servicii de Pui Valentina 02.09.2024
specialitate
DIFUZARE PROCEDURA
Data Data
Expl. Compartiment/ Nume si Data s een retragerii <
o L intrarii in 2 Semnatura
Nr. serviciu prenume primirii - versiunii
vigoare N .
_ i} inlocuite
1 CEAC DANILATOAN |45 092024 | 02.09.2024

EUGEN




