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

Nr.

Elemente privind

Numele si

Ctr.| responsabilii/ operatiunea prenumele Functia Data |Semnatura
0 1 2 3 4 5

Demeter Sorin- . 2025-
1. Elaborat Marin Director 03-21
e Bota-Olelei Conducator 2025-
2. |Verificat Maria-Alina compartiment 03-21
3 |Avizat Demeter Sorin- Pres_edirjtele comisiei de |2025-
Marin monitorizare 03-21
Demeter Sorin- < . 2025-
4. |Aprobat Marin Conducator entitate 03-21

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Editia sau, dupa caz, Componenta | Modalitatea Data la care se aplica

Ctr. revizia in cadrul editiei revizuita reviziei prevederile sau revizia editiei
0 1 2 3 4

1. |Editial, Revizia O 2025-03-21

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

Nr. S.COPVUI.. Exemplar Departament Functia Numele si D_at_a__ Semnatura
Ctr. | Difuzarii nr. prenumele | primirii
0 1 2 3 i} 5 6 7
Toate
L | aoticar Conmfpfr;t'me”te'e' Conducétori MAIER 2025-
: plicare confor . compartimente | LAVINIA 03-21
organigramei in
vigoare
Conducator Demeter 2025-
2 Informare Conducere entitate Sorin-Marin |03-21
3. |Evidents Comisia de tseer::rrliegzrllif)urLisiei MAIER 2025-
) v monitorizare o LAVINIA 03-21
de monitorizare
. . . MAIER 2025-
4, Arhivare Arhiva Arhivar LAVINIA 0321

4. Scopul procedurii
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Prezenta procedura operationala are scopul de a reglementa modul de organizare si desfasurare a
transferului personalului didactic auxiliar si nedidactic angajat in Colegiul Tehnic "Transilvania" Deva.

5. Domeniul de aplicare

Procedura va fi aplicata in activitatea de organizare si transfer consimtit intre unitatile de invatamant,
a personalului auxiliar si nedidactic din Colegiul Tehnic "Transilvania" Deva.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

Legea nr. 198 din 4 iulie 2023 a Tnvatamantului preuniversitar;

Legea-cadru nr. 153 din 28 iunie 2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice;

Legea nr. 53 din 24 ianuarie 2003 Codul Muncii - Republicare;

Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor

publice;

e Ordinul nr. 5726 din 6 august 2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar;

e Ordinul nr. 3375 din 18 martie 2015 pentru aprobarea Metodologiei privind transferul personalului
didactic auxiliar si personalului nedidactic angajat in unitatile de invatamant preuniversitar de stat in
anii 2015 si 2016;

e Ordinul nr. 6801 din 12 decembrie 2023 pentru aprobarea Metodologiei privind fundamentarea cifrei de
scolarizare pentru invatamantul preuniversitar de stat, evidenta efectivelor de anteprescolari/prescolari
si elevi scolarizati in unitatile de invatamant particular pentru anul scolar 2024-2025;

¢ Instructiuni nr. 1 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.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:
Nr. s i . - .
Ctr Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie autonoma,
1 Entitate societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar,
' publica cu personalitate juridica, care utilizeaza/administreaza fonduri publice si/sau
patrimoniu public;
Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul
Control intern, stabilite de conducere in concordanta cu obiectivele acesteia si cu
2. intern reglementarile legale, in vederea asigurarii administrarii fondurilor in mod
managerial [economic, eficient si eficace; acesta include, de asemenea, structurile
organizatorice, metodele si procedurile;
Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a
3. |Procedura regulilor de aplicare necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere
asumarea responsabilitatilor;
Procedura Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport hartie
4, d - | sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si
ocumentata . \
proceduri operationale;
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(I:\lt';_' Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Procedura
operationala |Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul unuia
5. (PO) sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul intregii
(procedura entitati publice;
de lucru)
o Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
Editie ) L ) C A e w !
6. < fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
procedura - < o/ , . . .
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;
Revizi Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date,
evizie S . : e o L
7. < componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de regula, sub
procedura o/ .
50% din continutul procedurii;
Beneficiarii
primari ai A larii larii, elevii si studentii i le adul i
8 educatieisi |/ nteprescolarii, prescolarii, elevii si studentii, precum si persoanele adulte cuprinse
' o intr-o forma de educatie si formare profesionala;
formarii
profesionale
Ansamblul obiectivelor, sarcinilor, competentelor si responsabilitatilor desemnate pe
9. Post un interval de timp unui membru al entitatii, reprezentand in acelasi timp elementul
primar al compartimentului;
. Totalitatea posturilor care au caracteristici asemanatoare din punctul de vedere al
10. |Functie o S A . .
sarcinilor, obiectivelor, competentelor, responsabilitatilor si procedurilor;
11. |Transfer Modificarea raporturilor de munc a de la un angajator la altul;
Un post de acelasi nivel ierarhic - de executie, respectiv de conducere- din cadrul
I unitatii de Tnvatamant, care implica aceleasi conditii de studii, acelasi/aceeasi
12. |Post similar < . < M AT . A s T
grad/treapta profesionala, dupa caz, tinand cont de vechimea in functie sau in
specialitate;
13 Postul Postul cu aceeasi denumire, din cadrul unitatii de invatamant, care implica aceleasi
" | echivalent cerinte ale postului prevazute in fisa postului in care se realizeaza transferul.
7.2 Abrevieri
Nr. . .
Ctr Abrevierea Termenul abreviat
1. EP Entitate Publica
2. PO Procedura operationala
3. SCIM Sistemul de Control Intern Managerial
4, CA Consiliul de Administratie

8. Descrierea procedurii

Personalul didactic auxiliar si nedidactic angajat Tn unitatile de Thvatamant preuniversitar de stat, prin
concurs sau examen, cu contract individual de munca pe perioada nedeterminata, poate fi transferat, la
cerere sau in interesul invatamantului, de la o unitate de invatamant la alta, la nivelul aceleiasi unitati
administrativ-teritoriale (comuna, oras, municipiu, judet), pe un post/o functie pentru care salariatul
indeplineste conditiile specifice, dupa cum urmeaza:



MINISTERUL EDUCAT'E' Sl Procedura operationa|é Editia: 1

~ CERCETARIl ] Transferul personalului didactic auxiliar si Revizia: 0
Colegiul Tehnic "Transilvania® nedidactic din unitatile de invatamant Pag. 5/10
Deva

Cod: PO-SS.16 Exemplarnr. 1

e transferul in interesul invatamantului se realizeaza la cererea conducatorului unitatii care solicita
transferul, in baza hotararii CA al acesteia, numai cu aprobarea prealabild a CA al unitatii la care este
angajat si numai cu acordul scris al salariatului solicitat;

e transferul la cerere se realizeaza pe baza cererii salariatului Tnsotite de acordul prealabil al CA al
unitatii unde se solicita transferul si in baza acordului CA al unitatii al carui angajat este.

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

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

Transferul personalului didactic auxiliar si al personalului nedidactic de la unitatea de Tnvatamant care
isi pierde personalitatea juridica la unitatea dobanditoare se realizeaza daca se realizeaza de pe un post
din sistemul bugetar, similar sau echivalent si in interesul serviciului, numai cu acordul scris al persoanei
care se transfera.

Procedura de transfer este urmatoarea:

e anterior incetarii personalitatii juridice, conducatorul unitatii de invatamant care se reorganizeaza
emite decizia de transfer, ca urmare a reorganizarii, al personalului didactic auxiliar si al personalului
nedidactic;

e dispune incetarea contractului individual de munca al fiecarui salariat, din motive care nu tin de
persoana salariatului, inregistrand incetarea contractului individual de munca in registrul general de
evidenta a salariatilor;

e In baza deciziei de transfer, transmise unitatii la care se realizeaza transferul (unitatea
dobanditoare), iar conducatorul acesteia emite decizia de angajare pe post a fiecarui salariat
transferat si incheie contractul individual de munca, cu cel putin o zi lucratoare anterior inceperii
activitatii.

e contractul individual de munca se fnregistreaza in registrul general de evidenta a salariatilor unitatii
dobanditoare, cu respectarea dispozitiilor legale.

Conditii de organizare a transferului

Personalul didactic auxiliar din unitatile de invatamant preuniversitar de stat poate fi transferat pe un
post/functie didactic(a) auxiliar(a) pentru care indeplineste conditiile specifice. Personalul nedidactic din
unitatile de Tnvatamant preuniversitar de stat poate fi transferat pe un post nedidactic pentru care
indeplineste conditiile specifice. In mod exceptional, personalul nedidactic din unitatile de invatdmant
preuniversitar de stat poate fi transferat pe un post/o functie didactic(a) pentru care indeplineste
conditiile specifice numai Tn masura in care a ocupat anterior un post/o functie de natura celui/celei
pentru care se solicita transferul.

Transferul personalului didactic auxiliar si nedidactic se poate face numai intre unitatile de invatamant
preuniversitar de stat care au personal incadrat peste necesar si unitatile de invatamant preuniversitar
de stat care au deficit de personal. Aceste unitati de invatamant se stabilesc de catre CA ale
inspectoratelor scolare. Inspectoratele scolare analizeaza situatia unitatilor de invatamant care au posturi
didactice auxiliare si nedidactice peste necesar sau in deficit, centralizeaza situatia posturilor, o aproba in
CA si o afiseaza pe site-ul propriu si la sediu, la loc vizibil.

Transferul personalului didactic auxiliar si nedidactic se poate face astfel:

e de pe o functie de executie pe o alta functie de executie;
e de pe o functie de conducere pe o functie de executie;
e de pe o functie de conducere pe o functie de conducere.

Dupa finalizarea transferului, postul ramas vacant din unitatea de invatamant de la care s-a efectuat
transferul se reduce.
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Prin exceptie, transferul personalului didactic auxiliar si nedidactic se poate realiza si intre persoane
care ocupa functii echivalente, indeplinind aceleasi conditii de ocupare a acestora, sau pentru apropriere
de domiciliu. in aceastd din urma situatie, postul vacant din unitatea de invatdmant de la care s-a
efectuat transferul nu se reduce.

Transferul in interesul invatamantului

Conducatorul unitatii de Tnvatamant care are deficit de personal didactic auxiliar si/sau personal
nedidactic, Tn baza hotararii CA, solicita unitatii de invatamant care are personal incadrat peste necesar
transferarea in interesul fnvatamantului a unuia/unora dintre salariatii acesteia, care
indeplineste/indeplinesc conditiile specifice postului/posturilor pentru care se solicita transferul. Cererea
este Tnsotita de hotararea CA al unitatii, de individualizarea postului/posturilor deficitar/deficitare si de
conditiile specifice care trebuie indeplinite pentru ocuparea acestuia/acestora.

Conducatorul unitatii de invatamant care are personal incadrat peste necesar, in baza hotararii CA al
unitatii, stabileste salariatul/salariatii care findeplineste/indeplinesc conditiile specifice in vederea
transferului Tn interesul fnvatamantului si Ti/le solicita acordul scris in vederea transferului. Refuzul
motivat al salariatului sau, dupa caz, al salariatilor de a accepta transferul in interesul fhvatamantului se
analizeaza in CA al unitatii de invatamant.

in baza acordului scris al salariatului, conducatorul unitatii de invatamant al carei salariat este acesta
emite decizia de transfer in interesul Tnvatamantului si dispune incetarea contractului individual de
muncad, prin acordul partilor, in conformitate cu prevederile legale, inregistrand incetarea contractului
individual de munca in registrul general de evidentd a salariatilor. in cazul transferului mai multor
salariati, conducatorul unitatii de Tnhvatamant emite decizie de transfer in interesul Tnvatamantul, pentru
fiecare salariat transferat.

in baza deciziei de transfer, transmisa unitatii la care se realizeaza transferul cu cel putin doud zile
lucratoare anterior Tnceperii activitatii, conducatorul 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 in registrul
general de evidentd a salariatilor. In cazul transferului mai multor salariati, conducatorul unitatii de
invatamant emite decizie de angajare pe post pentru fiecare salariat transferat si Tncheie contract
individual de munca pe perioada nedeterminata cu fiecare salariat.

in ziua Tnceperii activitatii la unitatea la care s-a transferat, angajatul depune la secretariatul acesteia
urmatoarele documente:

e copia actului de identitate;

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

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

e documente care atesta vechimea in munca, Tn meserie si/sau in specialitatea studiilor, in copii
certificate pentru conformitate cu originalul;

e adeverinta medicala care atesta starea de sanatate corespunzatoare ocuparii postului, eliberata cu
cel mult 6 luni anterior transferarii, in original.in termen de 30 de zile calendaristice, salariatul va
depune la secretariatul unitatii de tnvatamant unde s-a transferat cazierul judiciar.

Transferul la cerere

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
CA in vederea transferului la o alta unitate.

Dupa obtinerea acordului, salariatul in cauza depune la unitatea de fnhvatamant care are deficit de
personal o cerere in care mentioneaza postul/functia solicitat/solicitata, insotita de urmatoarele
documente:
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e copia actului de identitate;

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

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

e documente prin care se atesta indeplinirea conditiilor specifice ale postului, Tn copii certificate pentru
conformitate cu originalul;

e documente care atesta vechimea in munca, in meserie si/sau Tn specialitatea studiilor, in copii
certificate pentru conformitate cu originalul;

e adeverinta medicala care atesta starea de sanatate corespunzatoare ocuparii postului, eliberata cu
cel mult 6 luni anterior transferarii, in original;

e cazierul judiciar.

Conducatorul unitatii de Tnvatamant care are deficit de personal didactic auxiliar si/sau personal
nedidactic supune aprobarii CA cererea de transfer.

in baza hotararii CA, conducatorul unitatii de invatdamant care are deficit de personal solicita unitatii de
fnvatamant care are personal fncadrat peste necesar emiterea deciziei de transfer pentru salariatul
solicitant. Cererea este insotita de hotararea CA al unitatii cu deficit de personal, cu indicarea postului
pentru care este aprobat transferul.

Conducatorul unitatii de Tnvatamant la care este incadrat salariatul, in baza solicitarii primite, emite
decizia de transfer la cerere si dispune fncetarea contractului individual de munca, prin acordul partilor,
inregistrand Tncetarea contractului individual de munca in registrul general de evidenta a salariatilor.

in baza deciziei de transfer, transmisa unitatii la care se transferd cu cel putin doud zile lucratoare
anterior inceperii activitatii, conducatorul unitatii de Tnvatamant 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
inregistreaza in registrul general de evidenta a salariatilor.

Transferul la cerere se aplica in mod corespunzator si in situatia transferului intre personalul didactic
auxiliar/nedidactic care ocupa functii echivalente, indeplinind aceleasi conditii de ocupare a acestora, sau
pentru apropriere de domiciliu.

Finalizarea procedurii de transfer in interesul fnvatamantului sau la cerere se comunica in scris
inspectoratului scolar de catre ambele unitati de Tnvatamant. Inspectoratele scolare verifica respectarea
de catre unitatile de invatamant implicate in transferul personalului didactic auxiliar si nedidactic a
conditiilor privind Tncadrarea in bugetul aprobat si in numarul de posturi alocat judetului/municipiului
Bucuresti.

9. Responsabilitati

Comisia de monitorizare

¢ mentine evidenta si Inregistreaza procedurile;

¢ analizeaza procedurile;

o distribuie compartimentelor copii sau fisiere in format electronic ale procedurilor;
¢ indosariaza originalul procedurilor si copiile retrase.

Conducatorul unitatii de invatamant

e solicita unitatii de invatamant care are personal incadrat peste necesar transferarea in interesul
fnvatamantului a unuia/unora dintre salariatii acesteia, care indeplineste/indeplinesc conditiile specifice
postului/posturilor pentru care se solicita transferul, in situatia in care are deficit de personal didactic
auxiliar si/ sau nedidactic;
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stabileste salariatul/salariatii care indeplineste/indeplinesc conditiile specifice in vederea transferului in
interesul invatamantului si fi/le solicita acordul scris in vederea transferului, in situatia in care are
personal incadrat peste necesar;

e emite decizia de angajare pe post a salariatului transferat;
¢ incheie contractul individual de munca salariatului transferat pe durata nedeterminata cu cel putin o zi

lucratoare anterior inceperii activitatii.

Consiliul de Administratie al unitatilor de invatamant

e aproba posturile la nivelul institutiei si perioada de ocupare;
¢ stabileste salariatul/salariatii care indeplineste/indeplinesc conditiile specifice in vederea transferului in

interesul serviciului;

e ofera acordul de principiu in vederea transferului Tn cazul transferului la cerere;
¢ analizeaza refuzul salariatului de a accepta transferul, daca este cazul.

Inspectoratul scolar

analizeaza situatia unitatilor de invatamant care au posturi didactice auxiliare si nedidactice peste
necesar sau in deficit;

centralizeaza situatia posturilor;

aproba situatia posturilor in CA;

afiseaza situatia posturilor pe site-ul propriu si la sediu, la loc vizibil;

verifica respectarea de catre unitatile de invatamant a conditiilor privind incadrarea in bugetul aprobat
si Tn numarul de posturi alocat.

Titularul transferului

solicita, in scris, acordul in vederea transferului in interesul invatamantului/la cerere, dupa caz;
depune la Secretariatul unitatii la care s-a transferat, documentele necesare transferului.

10. Formulare

10.1 Formular evidenta modificari

Nr. s Data .. Data Nr. Descriere Semnatura conducatorului
Ctr. Editia editiei Revizia reviziei | Pag. modificare departamentului
0 1 2 3 4 5 6 7

10.2 Formular analiza procedura

Nume si inlocuitor | Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. Compartiment prenume de drept _ _
Ctr. conducator sau Semnatura | Data | Observatii | Semnatura | Data
compartiment | delegat

10.3 Formular distribuire procedura

Nr. Nume si Data Data
Ctr.

Data intrarii in
vigoare a Semnatura
procedurii

Compartiment prenume | primirii Semnatura retragerii

0 1l 2 3 4 5 6 7
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3-PO-5S.16 Model Acordul titularului transferului in interesul Tnvatamantului
4-PO-SS.16 Model Solicitare transfer la cerere
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