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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 Pechianu Florin Gigi Administrator de patrimoniu | 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 Administrativ Administrator de Pechianu Florin Gigi 14.10.2022
patrimoniu

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 Administrativ Administrator de Pechianu Florin Gigi
patrimoniu
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Prezenta procedura reglementeaza regimul manualelor scolare in invatamantul preuniversitar, cadrul
general de asigurare si de gestionare a manualelor scolare.

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 se refera la asigurarea si gestionarea manualelor scolare in invatamantul preuniversitar.

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, 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:
Compartimentul administrativ.
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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:
- Organigrama;

- Regulamentul de organizare si functionare;

- Regulamentul intern.
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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.

7.1.7 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 fiecdrei discipline si achizitionat de Ministerul Educatiei.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.21 p.S. Procedura de sistem

7.2.2 pP.O. Procedura operationala

7.2.3 E Elaborare

7.2.4 \% Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Tn sistemul national de Tnvatamant preuniversitar se utilizeaza numai manuale scolare aprobate prin ordin
al Ministrului Educatiei.

Manualul scolar este un instrument de lucru al elevului, elaborat in conformitate cu programa scolara. In
sistemul de invatamant preuniversitar, manualele scolare se prezinta in fiecare dintre urmadtoarele forme:
a) varianta tiparita;

b) varianta digitala, accesibila pe platforma www.manuale.edu.ro.

Ministerul Educatiei asigura cadrul general privind regimul manualelor scolare pentru Tnvatamantul
preuniversitar.

La nivel national, Centrul National de Politici si Evaluare in Educatie - CNPEE, coordoneaza evidenta
manualelor scolare aprobate. Ministerul Educatiei prin Centrul National de Politici si Evaluare in Educatie -
CNPEE, urmareste sa asigure, in conditiile legii, manuale scolare corecte din punct de vedere stiintific si de
calitate, in conformitate cu planurile de invatamant si cu programele scolare in vigoare pentru fiecare
disciplina si pentru fiecare an de studiu.

Contractele de achizitie publica a manualelor scolare, avand ca obiect furnizarea/achizitionarea de
manuale scolare noi, se incheie Intre CNEE si ofertantii declarati castigatori, in concordanta cu prevederile
acordului-cadru de furnizare a manualelor scolare si in conditiile prevazute de Metodologia de achizitie a
manualelor scolare pentru Tnvatamantul preuniversitar.

Contractele de achizitie publica pentru completarea necesarului de manuale scolare, avand ca obiect
completarea stocului de manuale scolare prin reeditare, se incheie intre CNEE si ofertantii declarati
castigatori, in concordanta cu prevederile acordului-cadru de furnizare a manualelor scolare si in conditiile
prevazute de Metodologia de achizitie a manualelor scolare pentru invatamantul preuniversitar.

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 Tn elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate;

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, 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 entitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

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.
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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 catre compartimentul
administrativ si compartimentele implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

La nivelul Inspectoratului Scolar, gestionarea manualelor scolare este coordonata de catre un
responsabil cu manualele scolare si de catre seful depozitului de carte scolara.

Evidenta manualelor scolare se realizeaza prin Catalog si printr-o aplicatie electronica, disponibila pe
platforma www.manuale.edu.ro.

Catalogul cuprinde titlurile de manuale scolare, aprobate prin ordin al ministrului educatiei, pe
clase/nivel de studiu, filiera, profil, specializare, ofertanti, precum si modul de achizitionare a acestora.
Catalogul este actualizat anual de catre CNEE, in conformitate cu documentele oficiale care atesta
aprobarea lor pentru utilizare In sistemul de invatamant preuniversitar si/sau suspendarea/retragerea
temporara/radierea titlurilor de manuale scolare.

CNPEE gestioneaza platforma www.manuale.edu.ro, care cuprinde varianta online a fiecarui manual
scolar.

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
internad a unitatii de invatamant.

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
unitdtile de invatamant, de cdtre Inspectoratul Scolar, a manualelor scolare existente;

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, pdrinte 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 modificdrile si completarile ulterioare.

Stabilirea necesarului de manuale

Tn vederea Intocmirii comenzilor, unitatea de Tnvitdmant stabileste numarul de manuale scolare pe
fiecare titlu, in functie de mobilitatea populatiei scolare: schimbare de domiciliu, transferuri, retrageri,
abandon scolar, repetentii, alte situatii prevazute de legislatia in vigoare.

Directorul unitatii de invatamant aproba fiecare comanda de manuale si asigura corespondenta dintre
numadrul de manuale comandate si numarul de elevi si de cadre didactice care predau disciplina Tn
momentul efectudrii comenzii.

Gestionarea defectuoasa a manualelor duce la sanctionarea directorului unitatii de invatamant, conform
legislatiei in vigoare.

Gestionarea manualelor scolare la nivelul unitatii de Tnvatamant este realizata de responsabilul cu
manualele scolare.
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Predarea manualelor scolare catre elevi la inceputul anului scolar

La Tnceputul fiecarui an scolar, responsabilul cu manualele scolare din unitatea de invatamant preia, pe
baza documentelor justificative, manualele scolare noi si manualele scolare reeditate, de la depozitul de
carte scolard, manuale care vor fi inregistrate.

Dupa inregistrarea manualelor, responsabilul va preda fiecarui invatator/diriginte pe baza de tabel
numarul exemplarelor necesare pentru fiecare disciplina.

Pe baza unui Proces-verbal de predare-primire a manualelor scolare, dirigintele/invatatorul va preda
manualele pentru fiecare disciplina la toti elevii.

Preluarea manualelor scolare de la elevi la finalul anului scolar

Manualele scolare distribuite elevilor se recupereaza la sfarsitul fiecarui an scolar.

La finalul anului scolar, pe baza unui Proces-verbal de predare -primire a manualelor scolare,
dirigintele/ invatatorul va prelua de la fiecare elev manualele Tnmanate la inceputul anului scolar.

Dupa recuperarea manualelor de la elevi, dirigintele/invatatorul le va preda responsabilului pe baza de
Proces- verbal de predare-primire.

Casarea manualelor scolare

La nivelul unitatii de Tnvatamant functioneaza comisia de casare a bunurilor aflate Tn patrimoniul unitatii.
Responsabilul cu gestionarea manualelor va depune cerere la secretariatul unitatii scolare, prin care
solicita aprobarea efectuarii casarii manualelor.

Directorul unitatii scolare aproba cererea si o directioneaza catre comisia de casare.

Responsabilul cu gestionarea manualelor prezinta comisiei de evidenta si gestionare a manualelor,
manualele propuse la casare si borderoul conform formatului din prezenta procedura.

Se pot casa manualele uzate fizic si/sau moral (rupte, murdare, atacate de mucegai, ciuperci etc.).
Comisia de casare intocmeste Procesul-Verbal de casare (doua exemplare), prin care se aproba
scoaterea din gestiune (1 exemplar la contabilitate, 1 exemplar la responsabilul cu gestiunea
manualelor).

Procesul-Verbal se Thainteaza administratorului financiar al unitatii scolare, care va emite Nota Contabila
de scoatere din gestiune.

Manualele casate vor fi predate unei firme de reciclare a hartiei.

Casarea manualelor intra strict doar in atributia unitatii scolare, fara a fi nevoie de avize suplimentare
din partea altor institutii (Inspectorat Scolar, Primarie etc.).

Respectarea prevederilor prezentei proceduri este obligatorie pentru toate persoanele implicate n
activitatile de asigurare si de gestionare a manualelor scolare pentru Tnvatamantul preuniversitar.
Incalcarea normelor constituie abatere disciplinara si atrage raspunderea disciplinara, conform legii. In
cazul In care este angajata raspunderea disciplinara, persoanele implicate sunt sanctionate disciplinar,
in raport cu gravitatea abaterilor, conform legislatiei in vigoare.

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

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

9.2. Administratorul de patrimoniu
- 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 Revizia Data Nr. Descrierea Semnatura conducatorului
editiei reviziei pag. modificarii departamentului
1 2 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 Tnlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. [ Administrativ Pechianu Florin 14.10.2022
Gigi
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
13.1 Anexa 1 - Decizie responsabil evidenta si gestionare | - - 1 -
manuale scolare
13.2 Anexa 2 - Proces-verbal de predare primire a - - -
manualelor colare
13.3 Anexa 3 - Borderou casare - - -
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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 .. .............. ...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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