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Scoala	Gimnaziala	"Gheorghe
Coman"	Braesti

PROCEDURĂ	OPERAŢIONALĂ
Ediţia: a	II-a
Revizia: a	II-a

Transferul	personalului	nedidactic
Cod:	PO-SECR-91 Exemplar	nr.: 1

Procedură	Operaţională	privind
Transferul	personalului	nedidactic

COD:	PO-SECR-91
Ediţia:	a	II-a,	Revizia:	a	II-a,	Data:	12.01.2024,

Lista	responsabililor	cu	elaborarea,	verificarea	şi	aprobarea	ediţiei

Nr.
Crt

Elemente
privind

responsabilii/
operațiunea

Numele	și	prenumele Funcția Data Semnătura

1.1 Elaborat Cucu	Cristina	Mihaela Secretar 12.01.2024
1.2 Avizat Bejenaru	Mihaela Presedinte	Comisie	Monitorizare 12.01.2024
1.3 Aprobat Cîmpanu	Monica Director 12.01.2024

Situaţia	ediţiilor	şi	a	reviziilor	în	cadrul	ediţiilor	procedurii

Nr.
Crt

Ediția	sau,
după	caz,
revizia	în

cadrul	ediției
Componenta	revizuită Modalitatea	reviziei

Data	de	la
care	se
aplică

prevederile
ediției	sau
reviziei
ediției

2.1 Ediția	I X X 09.12.2022

2.2 Revizia	I
Documente	de	referintă;
Descrierea	activității	sau
procesului

Modificări	legislative 11.01.2023

2.3 Ediția	a	II-a Documente	de	referință Modificări	legislative 13.06.2023
2.4 Revizia	I Documente	de	referință Modificări	legislative 27.11.2023

2.5 Revizia	a	II-a Documente	de	referință

Modificări	legislative	conform	Ordinului	nr.	6.801/2023	pentru
aprobarea	Metodologiei	privind	fundamentarea	cifrei	de
şcolarizare	pentru	învăţământul	preuniversitar	de	stat,	evidenţa
efectivelor	de	antepreşcolari/preşcolari	şi	elevi	şcolarizaţi	în
unităţile	de	învăţământ	particular	pentru	anul	şcolar	2024-2025,
Publicat	în	Monitorul	Oficial	nr.	5/2024

12.01.2024

Lista	 cuprinzând	 persoanele	 la	 care	 se	 difuzează	 ediţia	 sau,	 după	 caz,	 revizia	 din	 cadrul	 ediţiei
procedurii

Scopul
difuzării

Exemplar
nr. Departament Funcția Numele	și	prenumele Data

primirii Semnătura

3.1 Informare 1 12.01.2024

3.2 Evidență 2 Comisie
Monitorizare

Presedinte	Comisie
Monitorizare Bejenaru	Mihaela 12.01.2024

3.3 Aplicare,
Arhivare 3 Secretariat Secretar Cucu	Cristina	Mihaela 12.01.2024
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Scopul	procedurii

1.	Stabilește	modul	de	realizare	a	activității,	compartimentele	și	persoanele	implicate
 	 Scopul	 prezentei	 proceduri	 este	 de	 a	 elabora	 o	 metodologie	 unitară	 privind	 modalitatea	 de	 transfer	 a
personalului	nedidactic.
 	De	asemenea,	prin	prezenta	procedură	se	urmăreşte	stabilirea	unui	mod	unitar	de	 lucru	pentru	 îndeplinirea
sarcinilor	 aferente	 fişei	 postului	 pentru	 toţi	 salariații	 instituției	 implicaţi	 direct	 sau	 indirect	 în	 activitatea
procedurată.

2.	Dă	asigurări	cu	privire	la	existența	documentației	adecvate	derulării	activității
 	Stabilirea	responsabilităţilor	privind	întocmirea,	avizarea	şi	aprobarea	documentelor	aferente	acestei	activităţi.

3.	Asigură	continuitatea	activității,	inclusiv	în	condiții	de	fluctuație	a	personalului
 	Prin	procedură	se	urmărește	asigurarea	unui	circuit	corect,	eficient,	operativ	și	legal	al	documentelor.

4.	Sprijină	auditul	și/sau	alte	organisme	abilitate	în	acțiuni	de	auditare	și/sau	control,	iar	pe	manager,
în	luarea	deciziei
-	Nu	este	cazul

5.	Alte	scopuri
-	Nu	este	cazul

Domeniul	de	aplicare

1.	Precizarea	(definirea)	activității	la	care	se	referă	procedura	operațională:
 	Procedura	prezintă	modalitatea	de	transfer	a	personalului	nedidactic.

2.	 Delimitarea	 explicită	 a	 activității	 procedurate	 în	 cadrul	 portofoliului	 de	 activități	 desfășurate	 de
entitatea	publică:
 	Activitatea	este	relevantă	ca	importanță,	fiind	procedurată	distinct	în	cadrul	instituției.

3.	Listarea	principalelor	activități	de	care	depinde	și/sau	care	depind	de	activitatea	procedurată:
 	 De	 activitatea	 procedurată	 depind	 toate	 celelalte	 activități	 din	 cadrul	 instituției,	 datorită	 rolului	 pe	 care
această	activitate	îl	are	în	cadrul	derulării	corecte	și	la	timp	a	tuturor	proceselor.

4.	 Listarea	 compartimentelor	 furnizoare	 de	 date	 și/sau	 beneficiare	 de	 rezultate	 ale	 activității
procedurate:

4.1	Compartimente	furnizare	de	date
 	Toate	structurile

4.2	Compartimente	furnizoare	de	rezultate:
 	Toate	structurile

4.3	Compartimente	implicate	în	procesul	activităţii:
Secretariat
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Documente	de	referință

1.	Reglementări	internaționale:
-	Nu	este	cazul

2	Legislație	primară:
-	Legea	nr.	53/2003	privind	Codul	Muncii,	republicată,	cu	modificările	şi	completările	ulterioare
-	 Ordinul	 nr.	 6.801/2023	 pentru	 aprobarea	 Metodologiei	 privind	 fundamentarea	 cifrei	 de	 şcolarizare	 pentru
învăţământul	 preuniversitar	 de	 stat,	 evidenţa	 efectivelor	 de	 antepreşcolari/preşcolari	 şi	 elevi	 şcolarizaţi	 în
unităţile	de	învăţământ	particular	pentru	anul	şcolar	2024-2025,	Publicat	în	Monitorul	Oficial	nr.	5/2024;
-	 Ordinul	 nr.	 4831/2018	 privind	 aprobarea	 Codului-cadru	 de	 etică	 al	 personalului	 didactic	 din	 învățământul
preuniversitar,	cu	modificările	și	completările	ulterioare

3	Legislație	secundară:
-	Ordinul	nr.	600/2018	privind	aprobarea	Codului	controlului	intern	managerial	al	entităţilor	publice,	Publicat	in
Monitorul	Oficial,	Partea	I	nr.	387	din	07/05/2018
-	 Instrucţiunea	 nr.	 1/2018	 din	 16	 mai	 2018	 privind	 aplicarea	 unitară	 la	 nivelul	 unităţilor	 de	 învăţământ
preuniversitar	a	Standardului	9	-	Proceduri	prevăzut	în	Codul	controlului	intern	managerial	al	entităţilor	publice,
aprobat	prin	Ordinul	secretarului	general	al	Guvernului	nr.	600/2018

4	Alte	documente,	inclusiv	reglementări	interne	ale	entității	publice:
-	Programul	de	dezvoltare	a	SCIM	
-	Regulamentul	de	funcționare	a	CEAC	
-	Regulamentul	de	funcționare	a	Comisiei	de	Monitorizare	
-	Regulamentul	de	organizare	şi	funcționare	al	instituției	
-	Regulamentul	Intern	al	Instituției	
-	Decizii	ale	Conducătorului	Instituției	
-	Ordine	și	metodologii	emise	de	ministerul	educației
-	Alte	acte	normative
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Definiții	și	abrevieri

1.	Definiții	ale	termenilor:
Nr.
Crt. Termenul Definiția	și	/	sau,	dacă	este	cazul,	actul	care	definește	termenul

1. Procedură	documentată
 	Modul	specific	de	realizare	a	unei	activități	sau	a	unui	proces,	editat	pe	suport	de
hârtie	sau	în	format	electronic;	procedurile	documentate	pot	fi	proceduri	de	sistem
şi	proceduri	operaţionale

2. Procedură	operaţională	(procedură
de	lucru)

 	Procedură	 care	 descrie	 un	 proces	 sau	 o	 activitate	 care	 se	 desfăşoară	 la	 nivelul
unuia	 sau	mai	 multor	 compartimente	 dintr-o	 entitate,	 fără	 aplicabilitate	 la	 nivelul
întregii	entități	publice

3. Document
 	Act	prin	care	se	adeverește,	se	constată	sau	se	preconizează	un	fapt,	se	conferă
un	drept,	se	recunoaște	o	obligație	respectiv	text	scris	sau	tipărit	inscripție	sau	altă
mărturie	servind	la	cunoașterea	unui	fapt	real	actual	sau	din	trecut

4. Aprobare  	Confirmarea	scrisă,	semnătura	şi	datarea	acesteia,	a	autorităţii	desemnate	de	a	fi
de	acord	cu	aplicarea	respectivului	document	în	unitate.

5. Verificare
 	Confirmare	prin	examinare	 şi	 furnizare	de	dovezi	 obiective	de	 către	autoritatea
desemnată	 (verificator),	a	 faptului	că	sunt	satisfăcute	cerinţele	specificate,	 inclusiv
cerinţele	Comisiei	de	Monitorizare.

6. Revizie	procedură
 	Acţiunea	de	modificare	respectiv	adăugare	sau	eliminare	a	unor	informații,	date,
componente	ale	unei	ediții	a	unei	proceduri,	modificări	ce	implică	de	regulă	sub	50%
din	conținutul	procedurii;

7. Postul	similar

 	Reprezintă	un	post	de	același	nivel	ierarhic-	de	execuție,	respectiv	de	conducere-
din	 cadrul	 unității	 de	 învățământ,	 care	 implică	 aceleași	 condiții	 de	 studii,
același/aceeași	 grad/treaptă	 profesională,	 după	 caz,	 ținând	 cont	 de	 vechimea	 în
funcție	sau	în	specialitate.

8. Regulamentul	de	organizare	şi
funcţionare

 	Un	instrument	de	conducere	care	descrie	structura	unei	entității,	prezentând	pe
diferitele	 ei	 componente	 atribuții,	 competențe,	 niveluri	 de	 autoritate,
responsabilități,	mecanisme	de	relații.

9. Personal	angajat	în	instituții	de
învățământ

 	 Persoane	 care	 participă	 la	 procesul	 de	 învatamânt;	 încadrat	 în	 procesul	 de
instruire	 si	 educatie	 sau	 in	 activitati	 suport;	 personalul	 din	 învăţământul
preuniversitar	 este	 format	 din	 personal	 didactic,	 personal	 didactic	 auxiliar	 şi
personal	nedidactic.

10. Transfer  	Modificarea	raporturilor	de	munca	de	la	un	angajator	la	altul.

11. Entitate	publică
 	 Autoritate	 publică,	 instituţie	 publică,	 companie/societate	 naţională,	 regie
autonomă,	societate	la	care	statul	este	acţionar	majoritar,	cu	personalitate	juridică,
care	utilizează	/administrează	fonduri	publice	şi/sau	patrimoniu	public

2.	Abrevieri	ale	termenilor:
Nr.
Crt. Abrevierea Termenul	abreviat

1. P.O. Procedura	operationala
2. I.S.J. Inspectoratul	Școlar	Județean
3. CEAC Comisia	de	evaluare	și	asigurare	a	calității
4. ROFUIP Regulamentul	de	organizare	și	funcționare	a	unităților	de	învățământ	preuniversitar
5. R.I. Regulament	Intern
6. C.I.M. Contract	individual	de	muncă
7. Ep. Entitate	Publică
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Descrierea	procedurii

1.	Generalități:
 	Angajatorul	 este	 obligat	 ca,	 în	măsura	 în	 care	 este	 posibil,	 să	 ia	 în	 considerare	 cererile	 salariaţilor	 de	 a	 se
transfera	fie	de	la	un	loc	de	muncă	cu	normă	întreagă	la	unul	cu	fracţiune	de	normă,	fie	de	la	un	loc	de	muncă	cu
fracţiune	de	normă	la	un	loc	de	muncă	cu	normă	întreagă	sau	de	a-şi	mări	programul	de	lucru,	în	cazul	în	care
apare	această	oportunitate.
 	Angajatorul	este	obligat	să	informeze	la	timp	cu	privire	la	apariţia	unor	locuri	de	muncă	cu	fracţiune	de	normă
sau	 cu	 normă	 întreagă,	 pentru	 a	 facilita	 transferurile	 de	 la	 normă	 întreagă	 la	 fracţiune	 de	 normă	 şi	 invers.
Această	informare	se	face	printr-un	anunţ	afişat	la	sediul	angajatorului.
 	 Respectarea	 prevederilor	 regulamentului-cadru	 de	 organizare	 şi	 funcţionare	 a	 unităţilor	 de	 învăţământ
preuniversitar	de	către	personalul	didactic,	didactic	auxiliar,	nedidactic	şi	elevi	este	obligatorie.	Nerespectarea
regulamentului-cadru	 de	 organizare	 şi	 funcţionare	 a	 unităţilor	 de	 învăţământ	 preuniversitar	 constituie	 abatere
disciplinară	şi	se	sancţionează	conform	prevederilor	legale.
 	Pentru	 îndeplinirea	atribuţiilor	ce	 îi	revin,	conducerea	unităţii	de	 învăţământ	se	consultă,	după	caz,	cu	toate
organismele	 interesate:	 consiliul	 profesoral,	 personalul	 didactic	 auxiliar,	 personalul	 nedidactic,	 reprezentanţii
organizaţiilor	 sindicale	 afiliate	 federaţiilor	 sindicale	 reprezentative	 la	 nivel	 de	 sector	 de	 activitate	 învăţământ
preuniversitar,	 care	 au	 membri	 în	 unitate,	 consiliul	 reprezentativ	 al	 părinţilor	 şi	 asociaţia	 părinţilor,	 consiliul
şcolar	 al	 elevilor,	 sucursalele	 asociaţiilor	 reprezentative	 ale	 elevilor,	 acolo	 unde	 este	 cazul,	 autorităţile
administraţiei	 publice	 locale,	 precum	 şi	 cu	 reprezentanţii	 operatorilor	 economici	 implicaţi	 în	 susţinerea
învăţământului	profesional	şi	tehnic,	inclusiv	dual	şi/sau	în	desfăşurarea	instruirii	practice	a	elevilor.
 	Directorul	 elaborează	 proiectul	 de	 încadrare	 cu	 personal	 didactic	 de	 predare,	 precum	 şi	 statul	 de	 personal
didactic	auxiliar	şi	nedidactic	şi	le	supune,	spre	aprobare,	consiliului	de	administraţie.
 	 Selecția	 personalului	 nedidactic	 din	 unitatea	 de	 învăţământ	 se	 face	 conform	 normelor	 specifice	 fiecărei
categorii	de	personal.
 	Angajarea	personalului	nedidactic	îse	realizează	prin	încheierea	contractului	individual	de	muncă	cu	unitatea
de	învăţământ,	prin	reprezentantul	său	legal.
 	Personalul	nedidactic	are	drepturile	şi	obligaţiile	prevăzute	de	legislaţia	în	vigoare	şi	de	contractele	colective
de	muncă	aplicabile.

2.	Documente	utilizate:

2.1.	Lista	și	proveniența	documentelor:
-	 Documentele	 utilizate	 în	 elaborarea	 prezentei	 proceduri	 sunt	 cele	 enumerate	 la	 Documentele	 de	 referintă,
precum	și	anexele	dacă	este	cazul.

2.2.	Conținutul	și	rolul	documentelor:
-	Documentele	utilizate	în	elaborarea	prezentei	proceduri	au	rolul	de	a	reglementa	modalitatea	de	implementare
a	activității	procedurate.
-	Accesul,	pentru	fiecare	Compartiment,	la	legislaţia	aplicabilă,	se	face	prin	programul	informatic	la	care	au	acces
salariaţii	entității.

2.3.	Circuitul	documentelor:
-	Pentru	asigurarea	condiţiilor	necesare	cunoaşterii	 și	aplicării	de	către	salariaţii	entității	a	prevederilor	 legale
care	 reglementează	 activitatea	 procedurată,	 elaboratorul	 va	 difuza	 procedura	 conform	 Formularului	 de
distribuire/difuzare.

3.	Resurse	necesare:

3.1.	Resurse	materiale:
-	Computer
-	Imprimantă
-	Copiator
-	Consumabile	(cerneală/toner)
-	Hartie	xerox
-	Dosare

3.2.	Resurse	umane:
-	Director	
-	Compartimentul	Resurse	Umane
-	Personalul	nedidactic

3.3.	Resurse	financiare:
-	Conform	Bugetului	aprobat	al	Instituției
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4.	Modul	de	lucru:
4.1.	Planificarea	operațiunilor	și	acțiunilor	activității:

 	Operațiunile	și	acțiunile	privind	activitatea	procedurată	se	vor	derula	de	către	toate	compartimentele,	conform
instrucțiunilor	din	prezenta	procedură.

4.2.	Derularea	operațiunilor	și	acțiunilor	activității:
 	Salariaţii	beneficiază	de	protecţia	drepturilor	lor	în	cazul	în	care	se	produce	un	transfer	al	unităţii	sau	al	unor
părţi	ale	acesteia	către	un	alt	angajator,	potrivit	legii.
 	 Transferul	 unităţii	 sau	 al	 unor	 părţi	 ale	 acesteia	 nu	 poate	 constitui	 motiv	 de	 concediere	 individuală	 sau
colectivă	a	salariaţilor	de	către	cedent	ori	de	către	cesionar.
 	 În	 îndeplinirea	 atribuţiilor	 reglementate	 de	 lege	 inspectoratul	 şcolar	 va	 proceda	 la	 avizarea	 statelor	 de
personal	 ale	 unităţilor	 de	 învăţământ	 dobânditoare,	 avându-se	 în	 vedere	 funcţiile	 didactice	 şi	 nedidactice
rezultate	prin	transferul	personalului	unităţii	care	îşi	pierde	personalitatea	juridică.
 	 Transferul	 personalului	 didactic	 auxiliar	 şi	 al	 personalului	 nedidactic	 de	 la	 unitatea	 de	 învăţământ	 care	 îşi
pierde	personalitatea	juridică	la	unitatea	dobânditoare	se	realizează	cu	respectarea	prevederilor	din	Legea-cadru
nr.	153/2017	privind	salarizarea	personalului	plătit	din	fonduri	publice,	cu	modificările	şi	completările	ulterioare.	
 	 Procedura	 de	 transfer	 este	 următoarea:	 anterior	 încetării	 personalităţii	 juridice,	 directorul	 unităţii	 de
învăţământ	care	se	 reorganizează	emite	decizia	de	 transfer,	 ca	urmare	a	 reorganizării,	 al	personalului	didactic
auxiliar	şi	al	personalului	nedidactic	şi	dispune	încetarea	contractului	individual	de	muncă	al	fiecărui	salariat,	în
conformitate	 cu	 dispoziţiile	 prevăzute	 în	 Legea	 nr.	 53/2003	 -	 Codul	 muncii,	 republicată,	 cu	 modificările	 şi
completările	ulterioare,	înregistrând	încetarea	contractului	individual	de	muncă	în	registrul	general	de	evidenţă	a
salariaţilor,	 în	 conformitate	 cu	 dispoziţiile	 prevăzute	 în	 Hotărârea	 Guvernului	 nr.	 905/2017	 privind	 registrul
general	de	evidenţă	a	salariaţilor;	în	baza	deciziei	de	transfer,	transmisă	unităţii	la	care	se	realizează	transferul
(unitatea	 dobânditoare),	 directorul	 acesteia	 emite	 decizia	 de	 angajare	 pe	 post	 a	 fiecărui	 salariat	 transferat	 şi
încheie	 contractul	 individual	 de	 muncă,	 cu	 cel	 puţin	 o	 zi	 lucrătoare	 anterior	 începerii	 activităţii.	 Contractul
individual	de	muncă	 se	 înregistrează	 în	 registrul	general	de	evidenţă	a	 salariaţilor	 al	 unităţii	 dobânditoare,	 cu
respectarea	dispoziţiilor	legale.

4.3.	Valorificarea	rezultatelor	activității:
 	Rezultatele	activității	vor	fi	valorificate	de	către	toate	comisiile	și	compartimentele	din	Instituție.

Responsabilități
Directorul	unității	de	învățământ	
 	-	Asigura	implementarea	și	menținerea	procedurii
 	-	Monitorizează	procedura

Compartimentul	de	resurse	umane
 	-	Asigură	implementarea	și	menținerea	prezentei	proceduri	
 	-	Monitorizează	procedura
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Formular	de	evidenţă	a	modificărilor

Nr.
Crt

Numărul
ediţiei	/
reviziei

Data
ediţiei	/
reviziei

Componenta	revizuită Descrierea	modificării
Avizul

conducătorului
compartimentului

1 Ediția	I 09.12.2022 X X

2 Revizia	I 11.01.2023
Documente	de	referintă;
Descrierea	activității	sau
procesului

Modificări	legislative

3 Ediția	a	II-a 13.06.2023 Documente	de	referință Modificări	legislative
4 Revizia	I 27.11.2023 Documente	de	referință Modificări	legislative

5 Revizia	a	II-
a 12.01.2024 Documente	de	referință

Modificări	legislative	conform
Ordinului	nr.	6.801/2023	pentru
aprobarea	Metodologiei	privind
fundamentarea	cifrei	de	şcolarizare
pentru	învăţământul	preuniversitar
de	stat,	evidenţa	efectivelor	de
antepreşcolari/preşcolari	şi	elevi
şcolarizaţi	în	unităţile	de	învăţământ
particular	pentru	anul	şcolar	2024-
2025,	Publicat	în	Monitorul	Oficial
nr.	5/2024

Favorabil

Formular	de	analiză	a	procedurii

Nr.
Crt Compartiment

Nume	şi	prenume
conducător

compartiment
Aviz Data Observaţii Semnătura

Lista	de	difuzare	a	procedurii
Nr.
ex. Compartiment Nume	și	prenume Data

primirii
Data

retragerii
Data	intrării	în

vigoare Semnătura

1 12.01.2024 12.01.2024 12.01.2024
2 Comisie	Monitorizare Bejenaru	Mihaela 12.01.2024 12.01.2024 12.01.2024
3 Secretariat Cucu	Cristina	Mihaela 12.01.2024 12.01.2024 12.01.2024

Anexe
Nr.
Crt Denumirea	anexei Elaborator Aproba Numar	de

exemplare Arhivare

Precizări
-	 Toate	 documentele	 şi	 dovezile	 pe	 baza	 cărora	 se	 realizează	 activitatea	 procedurată	 se	 află	 în	 dosarele
Comisiei	SCIM	şi	în	documentele	echipei	manageriale.	
-	Analiza	şi	revizuirea	procedurii	se	face	anual,	sau	ori	de	câte	ori	apar	modificări	ale	reglementărilor	legale
cu	caracter	general	şi	intern	pe	baza	cărora	se	desfăşoară	activitatea	care	face	obiectul	acestei	proceduri.

Cuprins

Lista	responsabililor	cu	elaborarea,	verificarea	și	aprobarea	ediției	sau,	după	caz,	a	reviziei	în	cadrul	ediției 1

Formular	de	evidenţă	a	modificărilor 1

Formularul	de	distribuire/difuzare 1

Scopul	procedurii 2

Domeniul	de	aplicare 2

Documente	de	referință 3

Definiții	și	abrevieri 4

Descrierea	activității	sau	procesului 5

Responsabilități 7
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