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

Nr. | Elemente privind Numele si prenumele Functia Data Semnatura
Crt responsabilii/
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 | Elaborat Radu lonica Secretar Sef 19.10.2026 | ——f
==/Z
1.2 | Verificat Colescu Alina Viorica Presedinte comisie SCIM 21.10.2026 17
/72Tt
1.3 | Aprobat Petcu Adriana Cristina Director 23.10.2026 L4 »
|- i_"

2. Situatia editiilor si a reviziilor Tn cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, reviziaTn Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul] editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5

2.1 Editia I-a 23.06.2023
2.2 Revizia 1

23 Revizia 2 29.11.2024
24 Revizia 3 24.10.2025
25 Editia l-a 23.10.2026

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii

Nr. Scopul difuzarii Ex. Compartiment Functia Nume si Data Semnatura
Crt nr. prenume primirii
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Informare / Secretariat Secretar Sef Radu lonica 23.10.2026
Aplicare
3.2 | Verificare SCIM Presedinte comisie | Colescu Alina 23.10.2026 )
SCIM Viorica y, yﬁ;,k
3 r)
3.3 | Aprobare Didactic Director Petcu Adriana 23.10.2026 /4
Cristina L%
3.4 | Arhivare Secretariat Secretar Sef Radu lonica :;;Z 3
=377 .
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4, Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Procedura asigura respectarea unui set de reguli unitar ce trebuie implementat si respectat la nivelul
unitatii de invatamant in ceea ce priveste angajarea personalului didactic auxiliar si administrativ prin

transfer.

4.2, D& asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derulérii activitatii

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe

director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura prezintd modul de angajare a personalului didactic auxiliar si administrativ prin procedura
transferului.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate

de unitate:
Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datoritd rolului pe care
aceasta activitate 1l are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

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

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
Secretariat.
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. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Legea - cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificarile si
completarile ulterioare;;

- Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 3375/2015 pentru aprobarea Metodologiei privind transferul personalului didactic auxiliar si
personalului administrativ angajat in unitatile de invatdamant preuniversitar de stat in anii 2015 si 2016;

- Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de invatdmant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;;

- Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara:

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

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

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul de ordine interioara al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3

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

7.1.2 Proceduré de sistem {procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii publice

generala) aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publicé;

713 Procedurd operationald (procedurd de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfagoara la nivelul

lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la
nivelul intregii entitati publice;

7.1.4 Document 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
altd marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

715 Aprobare Confirmarea scrisd, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie;

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

7.1.7 Personal angajat in unitatile de Persoane care participa la procesul de invatamant; incadrat in procesul de

Tnvatamant instruire si educatie sau in activitati suport; personalul din invatamantul
preuniversitar este format din personal didactic, personal didactic auxiliar si
personal administrativ;

7.1.8 Fisa postului Document operational care prezintd in detaliu elementele cerute angajatului,
pentru ca acesta sa isi poata desfasura activitatea Tn conditii normale;

7.1.9 Postul similar Reprezinta un post de acelasi nivel ierarhic- de executie, respectiv de
conducere- din cadrul unitatii de invatamant, care implica aceleasi conditii de
studii, acelasi/aceeasi grad/treapta profesionald, dupa caz, tindnd cont de
vechimea in functie sau in specialitate;

7.1.10 Postul echivalent Reprezinta postul cu aceeasi denumire, din cadrul unitatii de invatdmant, care

implica aceleasi cerinte ale postului prevazute in fisa postului in care se
realizeaza transferul.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 P.S. Procedura de sistem

7.2.2 P.O. Procedura operationala

7.23 E Elaborare

7.2.4 \'% Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare

7.2.7 C.I.M. Contract individual de munca
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Transferul este reglementat de Legea nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri
publice - Art. 32- Transferul si Ordinul nr. 3375/2015 pentru aprobarea Metodologiei privind transferul
personalului didactic auxiliar si personalului administrativ angajat in unitatile de invatamant preuniversitar
de stat.

Prezenta procedurd asigura derularea activitatilor corespunzdtoare in ceea ce priveste angajarea
personalului didactic auxiliar si administrativ prin transfer.

Ocuparea unui post vacant se poate face si prin transfer, daca se realizeaza de pe un post din sistemul
bugetar, similar sau echivalent.

Transferul poate avea loc dupa cum urmeaza:

a) In interesul serviciului, numai cu acordul scris al persoanei care se transfera;

b) la cererea persoanei, iTn urma aprobarii cererii de transfer de catre conducatorul unitatii la care se
solicita transferul si de la care se transfera.

Directorul unitatii, in raport cu cerintele postului, stabileste criterii de selectie proprii de transfer in
completarea celor de mai sus, cu consultarea organizatiilor sindicale reprezentative la nivel de unitate.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. 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 aplicabild, se face prin programul informatic la care
au acces salariatii unitatii scolare.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimantd;

- Copiator;

- Consumabile (cernealad/toner);
- Hartie xerox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
- Compartimentele prevazute in organigrama unitatii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.
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8.4. Modul de lucru:

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

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Personalul didactic auxiliar si administrativ poate fi angajat prin transfer, pe un post vacant in cadrul
unei unitdtii de Tnvatamant, doar in cazul in care se realizeaza pe un alt post din sistemul bugetar-
invatamant, similar sau echivalent.

Transferul se poate face Tntr-o functie pentru care sunt indeplinite conditiile specifice prevazute in fisa
postului. Personalul administrativ din unitatile de invatdmant preuniversitar de stat poate fi transferat
pe un post administrativ pentru care indeplineste conditiile specifice. in mod exceptional, personalul
administrativ din unitatile de Tnvatdmant preuniversitar de stat poate fi transferat pe un post/o functie
didactic(a) pentru care indeplineste conditiile specifice numai in madsura in care a ocupat anterior un
post/o functie de natura celui/celei pentru care se solicita transferul.

Transferul personalului didactic auxiliar si administrativ se poate face numai pe un post vacant/o functie
vacanta pe perioada nedeterminata.

Transferul personalului didactic auxiliar si administrativ se poate face inclusiv pe fractiune/fractiuni de
post / functie didactic(a) auxiliar(a) sau administrativ(a).

CONDITII ALE TRANSFERULUI

Personalul didactic auxiliar si administrativ poate fi transferat, la cerere sau in interesul
nvatamantului, de la o unitate de invatamant la alta, la nivelul aceleiasi unitati administrativ-
teritoriale (comund, oras, municipiu, judet), pe un post/o functie pentru care salariatul
indeplineste conditiile specifice, dupa cum urmeaza:

a) transferul n interesul invatdmantului se realizeaza la cererea directorului unitatii care solicita
transferul, in baza hotararii consiliului de administratie al acesteia, numai cu aprobarea prealabild a
consiliului de administratie al unitatii la care este angajat si numai cu acordul scris al salariatului solicitat;
b) transferul la cerere se realizeaza pe baza cererii salariatului insotite de acordul prealabil al consiliului
de administratie al unitatii unde se solicita transferul si in baza acordului consiliului de administratie al
unitatii al carui angajat este.

Transferul personalului didactic auxiliar si administrativ se poate face astfel:
a) de pe o functie de executie pe o alta functie de executie;

b) de pe o functie de conducere pe o functie de executie;

¢) de pe o functie de conducere pe o functie de conducere.

Dupa finalizarea transferului, postul rdmas vacant din unitatea de nvatamant de la care s-a efectuat
transferul se reduce.

Prin exceptie, transferul personalului didactic auxiliar si administrativ se poate realiza si intre persocane
care ocupa functii echivalente, indeplinind aceleasi conditii de ocupare a acestora, sau pentru
apropriere de domiciliu. Tn aceastd din urma situatie, postul vacant din unitatea de Tnvatdmant de la
care s-a efectuat transferul nu se reduce.

A. Procedura de transfer in interesul invatamantului este urmatoarea:
1. Directorul unitatii de fnvatdmant care are deficit de personal didactic auxiliar si/sau personal
administrativ, Tn baza hotararii Consiliului de administratie, solicitd unitatii de invatdmént care are
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personal incadrat peste necesar transferarea in interesul invatamantului a unuia / unora dintre salariatii
acesteia, care indeplineste/indeplinesc conditiile specifice postului / posturilor pentru care se solicita
transferul. Cererea este insotitd de hotararea consiliului de administratie al unitatii, de individualizarea
postului/posturilor deficitar/deficitare si de conditiile specifice care trebuie Tndeplinite pentru ocuparea
acestuia / acestora.

2. Directorul unitatii de fnvatdmant care are personal iIncadrat peste necesar, in baza hotararii
Consiliului de administratie al unitatii, stabileste salariatul/salariatii care Tndeplineste/indeplinesc
conditiile specifice in vederea transferului in interesul nvatdmantului si fi/le solicitd acordul scris n
vederea transferului. Refuzul motivat al salariatului sau, dupa caz, al salariatilor de a accepta transferul
n interesul invatdmantului se analizeaza in consiliul de administratie al unitatii de invatamant.

3. In baza acordului scris al salariatului, directorul unitatii de invatdmant al carei salariat este acesta
emite decizia de transfer in interesul invatdamantului si dispune incetarea contractului individual de
munca, prin acordul partilor, in conformitate cu dispozitiile art. 55 lit. b) din Legea nr. 53/2003 - Codul
muncii, republicatd, cu modificdrile si completarile ulterioare, inregistrdnd incetarea contractului
individual de munca in registrul general de evidenta a salariatilor.

in cazul transferului mai multor salariati, directorul unitatii de invataméant emite decizie de transfer in
interesul invatamantul, pentru fiecare salariat transferat.

4. In baza deciziei de transfer, transmisd unitatii la care se realizeaza transferul cu cel putin doua zile
lucratoare anterior Tnceperii activitatii, directorul acesteia emite decizia de angajare pe post a
salariatului transferat si incheie contractul individual de munca pe durata nedeterminata cu cel putin o
zi lucratoare anterior Tnceperii activitatii. Contractul individual de munca se inregistreaza Tn registrul
general de evidentd a salariatilor. Tn cazul transferului mai multor salariati, directorul unitatii de
nvataméant emite decizie de angajare pe post pentru fiecare salariat transferat si incheie contract
individual de muncéa pe perioada nedeterminata cu fiecare salariat.

5. In ziua inceperii activitatii la unitatea la care s-a transferat, angajatul depune la secretariatul
acesteia urmatoarele documente:

- copia actului de identitate;

- documente care atestd nivelul studiilor si/sau efectuarea unor specializari, in copii certificate pentru
conformitate cu originalul;

- documente prin care se atesta ndeplinirea conditiilor specifice ale postului, in copii certificate pentru
conformitate cu originalul;

- documente care atestd vechimea Tn muncd, In meserie si/sau Tn specialitatea studiilor, Tn copii
certificate pentru conformitate cu originalul;

- adeverinta medicala care atesta starea de sanatate corespunzatoare ocuparii postului, eliberata cu cel
mult 6 luni anterior transferarii, In original.

6. In termen de 30 de zile calendaristice, salariatul va depune la secretariatul unitatii de Tnvatamant
unde s-a transferat cazierul judiciar.

B. Procedura de transfer la cerere este urmatoarea:

1. Salariatul interesat de ocuparea unui post / unei functii prin transfer depune la unitatea de
invatamant la care este angajat si care are excedent de personal o cerere pentru obtinerea acordului de
principiu al Consiliului de administratie in vederea transferului la o alta unitate.

2. Dupa obtinerea acordului, salariatul Tn cauza depune la unitatea de Thvatamant care are
deficit de personal o cerere in care mentioneaza postul/functia solicitat/solicitata, insotita de
urmatoarele documente:

- copia actului de identitate;

- acordul de principiu al consiliului de administratie al unitatii la care este angajat;

- documente care atesta nivelul studiilor si/sau efectuarea unor specializari, Tn copii certificate pentru
conformitate cu originalul;

- documente prin care se atesta Indeplinirea conditiilor specifice ale postului, in copii certificate pentru
conformitate cu originalul;
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- documente care atestd vechimea in munca, in meserie si/sau In specialitatea studiilor, in copii
certificate pentru conformitate cu originalul;

- adeverinta medicald care atestd starea de sanatate corespunzatoare ocuparii postului, eliberata cu cel
mult 6 luni anterior transferarii, In original;

- cazierul judiciar.

3. Directorul unitatii de Tnvatamant care are deficit de personal didactic auxiliar si/sau personal
administrativ supune aprobarii Consiliului de administratie cererea de transfer.

4. In baza hotararii Consiliului de administratie, directorul unitatii de Tnvatdmant care are deficit de
personal solicitd unitdtii de Tnvatamant care are personal incadrat peste necesar emiterea deciziei de
transfer pentru salariatul solicitant. Cererea este Tnsotita de hotdrdrea consiliului de administratie al
unitatii cu deficit de personal, cu indicarea postului pentru care este aprobat transferul.

5. Directorul unitdtii de Tnvatdamant la care este incadrat salariatul, in baza solicitarii primite, emite
decizia de transfer la cerere si dispune incetarea contractului individual de muncd, prin acordul partilor,
in conformitate cu dispozitile art. 55 lit. b} din Legea nr. 53/2003, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare, inregistrand incetarea contractului individual de munca in registrul general de
evidenta a salariatilor.

6. In baza deciziei de transfer, transmisa unitatii la care se transferd cu cel putin doud zile lucritoare
anterior Tnceperii activitatii, directorul unitatii de Tnvatdmant la care se realizeaza transferul emite
decizia de angajare pe post a salariatului transferat si incheie contractul individual de munca pe durata
nedeterminata cu cel putin o zi lucratoare anterior inceperii activitatii. Contractul individual de munca se
Tnregistreaza in registrul general de evidenta a salariatilor.

Finalizarea procedurii de transfer n interesul Tnvatamantului sau la cerere se comunica Tn scris
Inspectoratului Scolar de cdtre ambele unitati de invatdmant.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii

- Aproba procedura;

- Asigura implementarea si mentinerea procedurii;
- Monitorizeaza procedura.

9.2. Secretariat
- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura.

9.3. Titularul transferului
- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite Tn prezenta procedura.

9.4, Consiliul de Administratie
- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura.
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10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr. Crt Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnatura conducatorului
editiei reviziei pag. modificarii departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 23.06.2023
10.2 l-a 1 13.10.2023
10.3 I-a 2 29.11.2024
10.4 l-a 3 24.10.2025
10.5 Il-a 23.10.2026 0 23.10.2026
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator Inlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. | Secretariat Radu fonica 23.10.2026
2. |SCM Colescu Alina (/1,( 23.10.2026
Viorica éﬁ
g FJ
L7 df
3. | Didactic Petcu Adriana b 4 23.10.2026
Cristina : /
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr.ex. | Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrarii in vigoare | Semnatura
prenume primirii retragerii a procedurii
1. Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Numar de
Aproba exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6
1341 Anexa 1 - Cerere transfer la cerere personal didactic auxiliar - 1 -
sau administrativ - ca
13.2 Anexa 2 - Hotarare CA obtinere acord transfer personal - -
133 Anexa 3 - Acord CA al unitatii cu excedent pentru transfer - -
personal la cerere la alta
134 Anexa 4 - Cerere transfer la cerere personal didactic auxiliar - -
sau administrativ - ca
13.5 Anexa 5 - Hotarare CA unitate cu deficit - aprobare cerere - -
transfer la cerere
13.6 Anexa 6 - Cerere emitere decizie de transfer la cerere - -
13.7 Anexa 7 - Decizie de transfer la cerere - -
13.8 Anexa 8 - Decizie incetare CIM prin acordul partilor ca urmare - -
a transferului la cer
13.9 Anexa 9 - Decizie angajare pe post in urma transferului la - -
cerere
13.10 Anexa 10 - Hotarare CA solicitare transfer personal in - -
interesul serviciului
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13.11 Anexa 11 - Cerere director pentru transfer personal in - - -
interesul serviciului

13.12 | Anexa 12 - Hotarare CA stabilire salariat pentru transfer in - - -
interesul serviciului

13.13 Anexa 13 - Acord scris salariat pentru transfer in interesut - - -
serviciului

13.14 | Anexa 14 - Acord transfer personal in interesul serviciultui - - -

13.15 Anexa 15 - Decizie de transfer in interesul serviciului - - -

13.16 Anexa 16 - Decizie incetare CIM ca urmare a transferului in - -
interesul serviciului

13.17 Anexa 17 - Decizie angajare pe post in urma transferului in - -

interesul serviciului
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Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii documentate ......... ..
2, Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii  ................ ... ..o ool
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
Procedurii = .. ... e et e
4. Scopul procedurii .................................................................
5.Domeniuldeaplicare .. ....... ... it
6. Documentedereferintd . ... ... e
7.Definitiisiabrevieri ... .. ...
8. Descrierea ProcedUrii = . ... ..o e e
9.Responsabilitati ... ... ... ... e
10. Formular de evidentd a modificarilor .............. .. .. ... . i
11. Formular de analizd a procedurii .. ........ ... .. i
12. Listade difuzareaprocedurii . ... ... ... .. e
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