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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
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 | Elaborat Rotaru Margareta Secretar 10.10.2022
1.2 | Verificat Rusu Mihaela Presedinte comisie SCIM 12.10.2022
1.3 | Aprobat Pechianu Florin Gigi Director 14.10.2022

2. Situatia editiilor si a reviziilor Tn cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, revizia in 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
2.2 Revizia 3 16.10.2020
2.3 Editia Il-a 29.09.2021
2.4 Revizia 1 14.10.2022

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 prenume Data
Crt nr. primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 Informare / Aplicare Secretariat Secretar Rotaru Margareta 14.10.2022
3.2 | Aprobare Didactic Director Pechianu Florin Gigi 14.10.2022
3.3 | Verificare SCIM Presedinte comisie Rusu Mihaela 14.10.2022
SCIM
3.4 | Arhivare Secretariat Secretar Rotaru Margareta
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Scopul prezentei proceduri este de a stabili modul de evidenta si gestionare a manualelor scolare la
nivelul unitatii.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii 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 cuprinde toate etapele deruldrii activitatii, activitati de control In lantul procedural si este adusa
la cunostinta executantilor pentru a putea fi aplicata Tn mod uniform.

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

de unitate:
Activitatea este relevanta ca importantd, 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, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are Tn 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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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Legea nr.1/2011 Legea educatiei nationale, cu modificarile si completadrile ulterioare;

- Legea nr. 334/2002 privind Legea bibliotecilor, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea Contabilitatii nr. 82/1991 republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 3103/2019 privind regimul manualelor scolare in Tnvatamantul preuniversitar, cu modificarile
si completdrile ulterioare;

- Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 75/2005 privind asigurarea calitatii educatiei, aprobata cu
modificari prin Legea nr. 87/2006, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de invatamant preuniversitar.

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 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.

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

- Regulamentul Intern 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

7.1.1 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 de
sistem si proceduri operationale;

7.1.2 Procedura 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
publica;

7.1.3 Procedura operationala (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul

lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la
nivelul Tntregii 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
alta marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.5 Aprobare Confirmarea scrisa, semndtura 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;

7.7 Editie a unei proceduri operationale Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale,
aprobata si difuzata;

7.1.8 Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau alteia asemenea, dupa caz, a
uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale,
actiuni care au fost aprobate si difuzate.

7.1.9 Manual scolar Principalul instrument de lucru al elevului, in forma tiparita si/sau electronica,

aprobat prin ordin al ministrului educatiei, elaborat conform programei scolare
aferente fiecarei discipline si achizitionat de Ministerul Educatiei.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 P.S. Procedura de sistem

7.2.2 pP.O. Procedura operationala

7.2.3 E Elaborare

7.2.4 Vv Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Prezenta procedura operationala prezinta modul de desfasurare a activitatii de evidenta si gestionare a
manualelor scolare la nivelul unitatii de invatamant. Procedura cuprinde toate etapele derularii activitatii
de control in lantul procedural si este adusa la cunostinta executantilor pentru a putea fi aplicata in mod
uniform.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Proces verbal de predare primire;

- Note de receptie;

- Proces verbal de casare.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:
- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate.

8.2.3. Circuitul documentelor:
Compartimentul care a initiat operatiunea - contabilitate - ordonator de credite - compartimentul care a
initiat operatiunea - arhiva.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimants;

- Copiator;

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

- Dosare.

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

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

8.4. Modul de lucru:

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

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Pasul 1. La nivelul unitatii de invatamant, evidenta si gestionarea manualelor scolare este coordonata
de catre un responsabil, care face parte din personalul didactic sau din cel didactic auxiliar, numit prin
decizie interna a conducerii unitatii de Tnvatamant.

Responsabilul cu manualele scolare la nivelul unitatii de invatamant are urmatoarele atributii:

a) Intocmeste si pastreaza evidenta manualelor scolare existente Tn unitatea de Tnvatamant, pe care o
transmite responsabilului cu manualele scolare de la nivelul Inspectoratului Scolar;

b) actualizeaza anual baza de date a manualelor scolare existente;

¢) intocmeste evidenta privind deficitul sau excedentul de manuale scolare, in vederea redistribuirii intre
unitatile de invatamant, de cdtre Inspectoratul Scolar, a manualelor scolare existente;
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d) caseaza manualele scolare care nu mai pot fi utilizate din cauza gradului de uzura fizica si/sau moralg;
e) realizeaza o arhiva electronica cu toate manualele scolare valabile, varianta digitala, care poate fi pusa
la dispozitia oricarui profesor, elev, parinte etc. Aceasta arhiva asigura respectarea prevederilor
Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 75/2005 privind asigurarea calitatii educatiei, aprobata cu
modificari prin Legea nr. 87/2006, cu modificarile si completarile ulterioare.

Pasul 2. Comenzile de manuale se vor Intocmi si transmite INSPECTORATULUI SCOLAR, avandu-se in
vedere numarul real de elevi din unitatea scolara si procentul de manuale cuvenit unitatii scolare,
stabilit anual de catre Ministerul Educatiei prin ordin de ministru si comunicat unitatii scolare de catre
INSPECTORATUL SCOLAR. Vor fi consultate cadrele didactice in alegerea editurilor, aceasta consultare va
fi formalizata prin incheierea unor procese-verbale.

In functie de nevoile specifice fiecarui ciclu de nvitdmant, cadrele didactice prin catedre selecteazd
auxiliarele didactice din lista celor aprobate / avizate de CNEE.

Acestea sunt centralizate de Tnvatator/profesorul diriginte, care le prezinta adunarii generale a parintilor.
Adunarea generala a parintilor hotaraste sustinerea cadrelor didactice si a echipei manageriale a unitatii
de Tnvatamant privind activitatile, auxiliarele didactice si mijloacele de invatamant utilizate Tn demersul
de asigurare a conditiilor necesare educadrii copiilor / elevilor.

Ulterior, Consiliul reprezentativ al parintilor / Asociatia de parinti din unitatea de invatamant isi exprima
acordul pentru utilizarea materialelor auxiliare propuse de cadrele didactice / catedre si intreprind
demersurile necesare punerii In practica a deciziilor luate de adundrile generale ale parintilor, cu
respectarea prevederilor legale in domeniul financiar. Cadrele didactice vor fi informate prin intermediul
Consiliului Profesoral in legatura cu aceste demersuri.

Pasul 3. Dupa primirea manualelor pe baza de proces - verbal de la depozitul INSPECTORATULUI
SCOLAR, acestea vor fi receptionate si inregistrate in contabilitate. Tnregistrarea manualelor in
contabilitate se va face in baza unor documente justificative.

Intrarea:

- in baza proceselor verbale de predare-primire incheiate intre INSPECTORATUL SCOLAR si unitatea
scolara si a notelor de receptie;

- in baza proceselor verbale de predare-primire incheiate intre unitati scolare (in situatia primirii unor
manuale de la alta unitate scolara) si a notelor de receptie.

lesirea:

- in baza proceselor-verbale de predare primire incheiate intre responsabilul cu manualele si
invatatorii/dirigintii claselor;

- in baza procesului verbal de casare;

- In baza proceselor de predare - primire incheiate intre unitati scolare ( in situatia predarii unor
manuale catre alte unitati scolare).

Pasul 4. Daca manualele primite Tn anii precedenti de catre Unitate (aflate in stoc) nu sunt inregistrate In
contabilitate, acestea vor fi inventariate, se va identifica pretul unitar al acestora, valoarea lor, vor fi
receptionate si inregistrate de asemenea in contabilitate. Prin "aflate in stoc” se intelege atat manualele
aflate la elevi care sunt deja distribuite acestora cat si manualele nedistribuite ( surplusul).

Pasul 5. Unitatea trebuie sa Intocmeasca o evidenta clara a manualelor scolare existente in unitatea
scolara si sa o transmita la INSPECTORATUL SCOLAR in fiecare an pana la sfarsitul lunii decembrie,
pentru ca INSPECTORATUL SCOLAR sa poata sa-si intocmeasca sau sa-si actualizeze o baza de date cu
manualele aflate in unitatile scolare.

Pasul 6. Distribuirea anuala a manualelor scolare catre elevi se face prin invatatori si diriginti pe baza de

proces verbal de predare-primire incheiat intre responsabilul cu manualele din cadrul Unitatii si
respectivii Tnvatatori si diriginti.
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Pasul 7. La sfarsitul cursurilor in luna iunie a fiecarui an scolar, responsabilul cu manualele va prelua
obligatoriu manualele de la invatatori/diriginti si invatatori in baza unor procese verbale de restituire.
Daca manualele nu vor fi recuperate in totalitate, va informa in scris conducerea unitatii pentru luarea
masurilor legale care se impun.

Pasul 8. In cazul in care elevul nu restituie manualele scolare la sfarsitul anului scolar, acesta este
obligat sa achizitioneze manuale identice pe care sa le predea dirigintelui sau invatatorului inainte de
terminarea anului scolar. Daca manualele respective nu se mai editeaza, atunci se actualizeaza pretul de
achizitie cu indicele de inflatie si se va incasa contravaloarea acestora de la elevi.

Pasul 9. In fiecare an, dupa primirea tuturor manualelor, la o data care va fi stabilitd de INSPECTORATUL
SCOLAR, unitatea scolara transmite obligatoriu la INSPECTORATUL SCOLAR o situatie cu deficitul si
surplusul de manuale pentru a se efectua recartarea (redistribuirea manualelor scolare Intre unitatile de
invatamant). Aceasta operatiune va fi coordonata si monitorizata de INSPECTORATUL SCOLAR.

Pasul 10. in fiecare an odatd cu inventarierea patrimoniului (sfarsitul anului), vor fi inventariate si
manualele scolare, prin confruntarea evidentei faptice pe care o are responsabilul cu manualele cu
evidenta contabila. Tot atunci se vor face propuneri de casare pentru manualele scolare care nu mai pot
fi utilizate din cauza gradului de uzura fizica si/sau morala, precum si pe cele a caror viabilitate a expirat.
Propunerile de casare vor fi Thaintate catre INSPECTORATUL SCOLAR pentru aprobare. Numai dupa
primirea aprobarii se va efectua casarea efectiva si scaderea din evidenta contabila.

Pasul 11. Activitatea de arhivare (gruparea documentelor in dosare potrivit problemelor si termenelor
de pastrare, pastrarea dosarelor si predarea acestora la arhiva unitatii) se realizeaza conform procedurii
- Arhivarea documentelor financiar contabile. Gruparea tuturor documentelor referitoare la manualele
scolare pe fiecare an scolar intr-un singur dosar.

Responsabilitatea functionarii acestei activitati la nivelul fiecarei unitati scolare, revine directorului.

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

9.1. Conducatorul unitatii
- Aproba procedura;
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Secretariat

- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite Tn prezenta procedura.
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10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr. Crt Editia Data editiei | Revizia Data Nr. Semnatura conducatorului
reviziei pag. Descrier departamentului
ea modif
icarii
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 16.10.2020 -
10.2 Il-a 29.09.2021 0 29.09.2021 -
10.3 Il-a 1 14.10.2022 -
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator nlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. Secretariat Rotaru 14.10.2022
Margareta
2. SCIM Rusu Mihaela 14.10.2022
3. Didactic Pechianu Florin 14.10.2022
Gigi
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 Aproba [ Numar de exemplare | Arhivare
1 2 3 4 5 6
131 Anexa 1 - Decizie responsabil evidenta si gestionare - - 1 -
manuale scolare

12/14




SCOALA GIMNAZIALA NR. PROCEDURA OPERATIONALA Editia: Il-a

1 NAMOLOASA »
ORGANIZAREA S| FUNCTIONAREA ACTIVITATII DE Revizia 1

EVIDENTA S| GESTIONARE A MANUALELOR SCOLARE

Cod: P.O.SCR 14 Exemplar nr. 1

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 .. .............. ...l
3. Lista cuprinzdnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii .. ...
4. Scopul procedurii .................................................................
5.Domeniul de aplicare ... ....... ...
6. Documentedereferinta . ..... ... ...
7. Definitii si abrevieri . ... ...
8. Descrierea procedurii .. ...
9.Responsabilitati ... ... ...
10. Formular de evidenta a modificarilor . ........... .. ... ...
11. Formular de analiza aprocedurii ... ... ... ... .
12. Lista de difuzarea procedurii .. ... ... ... ..

3. AN X O - o o e
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