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

Nr. Eleme.n e perlIl.d Numele i prenumele Functia Data Semnitura
responsabilii/operatiunea
crt.
1 2 3 4
1.1. | Elaborat MICLAUS OANA Bibliotecar 29.03.2023
1.2. | Verificat BILBOR DANIELA RESPONSABIL 30.03.2023
Comisie de monitorizare
1.3. | Avizat BILBOR DANIELA RESPONSABIL 30.03.2023
Comisie de monitorizare
1.4. | Aprobat CIOFU CONSTANTIN Director 05.04.2023

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate operationale:

Editia sau, dupi caz, revizia Componenta Modalitatea Data de la care seap lica
Nr. % i s i e prevederile
in cadrul editiei revizuita reviziei - e
ort: editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4
2.1. | Editial X X 18.10.2019
2.2, | Revizia 1 Legislatie primara 05.04.2023
2.3. | Revizia 2

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

Nr. dS.C()p}l{ Rl Departament Functia el g ].Dat.a" Semnitura
-y ifuzarii nr. prenumele primirii
1 2 3 4 5 6 i
3.1 | Aprobare 1 Director CIOFU 05.04.2023
CONSTANTIN
3.2 | Avizare 1 RESPONSABIL | BILBOR 30.03.2023
Comisie de DANIELA
monitorizare
3.3 | Verificare 1 RESPONSABIL | BILBOR 30.03.2023
Comisie de DANIELA
monitorizare
3.4 | Aplicare 1 BIBLIOTECA Bibliotecar MICLAUS 05.04.2023
OANA
3.5 | Evidenta 1 SECRETARIAT Analist MORCOV 05.04.2023
SCIM programator IOAN
3.6 | Arhivare 1 SECRETARIAT Secretar sef IFTIME 05.04.2023
NARCISA
3.7 | Informare 1 CADIR, SECR, CP,
FIAD

4. Scopul procedurii

4.1. Procedura stabileste la nivelul unitatii de invatimant o metodologie unitard si responsabilitatile
privind procesul de monitorizare a manualelor scolare.
4. 2. Da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activititii.

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

4. 4. Alte scopuri

5. Domeniul de aplicare

Procedura se aplicd in cadrul Liceului Tehnologic ,,Grigore Antipa” Bac#du elevilor si cadrelor

didactice.

6.Documente de referinta
6.1.Reglementiri internationale

Nu este cazul
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6.2. Legislatie primari

- Legea nr. 1/2011, Legea Educatiei Nationale cu modificérile si completarile ulterioare;

- ORDIN nr. 4183 din 4 iulie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitétilor de invatimant preuniversitar;

- Hotardrea nr. 994/2020 privind aprobarea standardelor de autorizare de functionare provizorie si a
standardelor de acreditare si de evaluare externi periodica in invitiméntul preuniversitar;

- Hotérdrea Guvernului nr. 1401/2009 privind infiintarea, organizarea si functionarea Centrului
National de Evaluare si Examinare cu modificirile ulterioare;

- Ordinul nr. 3411/2017 pentru aprobarea Metodologiei privind regimul manualelor scolare in
invatimantul preuniversitar;

- Ordinul nr. 3103/2019 privind regimul manualelor scolare in invatdméantul preuniversitar;

- Ordinul nr. 3158/2019 privind completarea stocurilor de manuale scolare pentru invatimantul
preuniversitar pentru anul scolar 2019-2020, prin retiparirea manualelor scolare + note/anunturi
referitoare la retipariri

6. 3. Legislatie secundari:

— Instructiune nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitari la nivelul unititilor de Invitimant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri previzut in Codul controlului intern managerial al
entititilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

6 .4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitiitii publice:
- Regulament de ordine interioard al Liceului Tehnologic ,.Grigore Antipa” Baciu
- Decizii/ Dispozitii ale conducatorului institutiei

7. Definitii si abrevieri
7.1. Definitii ale termenilor

Nr. Definitia si/sau, daci este cazul, actul normativ care defineste
Termenul T ’ ’ :
crt. termenul
1 Procedura operationald | Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se desfisoari
la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate.
2 Editie a unei proceduri | Forma initiald sau actualizatd, dupid caz, a unei proceduri
operationale, aprobati si difuzati
3 Revizia in cadrul unei | Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea,
editii dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate
4 Gestionarea manualelor inregistrarea, distribuirea,  p#strarea, recuperarea, imputarea,
scoaterea din uz (casarea), evidenta, completarea stocului de
manuale, inventarierea

7.2, Abrevieri ale termenilor

(lj:t Abrevierea Termenul abreviat
1. CADIR Compartiment de conducere (CA si DIR)
2. CA Consiliu de administratie
3. CEAC Comisia de evaluare si asigurare a calitétii
4, DIR Director
5. P.O. Procedura operationald
6. E Elaborare
7. v Verificare
8. A Aprobare
9. Ap. Aplicare
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(I;I:t Abrevierea Termenul abreviat

10. Ah. Arhivare

11. ¥ Formular

12. OMEN Ordinul Ministrului Educatiei Nationale

13. OMECTS Ordinul Ministrului Educatiei, Tineretului si Cercetarii Stiintifice

8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati

In sistemul national de invitimant preuniversitar se utilizeazi numai manuale scolare aprobate prin
ordin al Ministerului Educatiei Nationale - denumit n continuare MEN, care, prin Centrul National
pentru Curriculum si Evaluare in Invatimantul Preuniversitar - denumit in continuare CNCEIP,
urméreste sa asigure, in conditiile legii, manuale scolare corecte din punct de vedere stiintific si de
calitate, in conformitate cu planurile de invitdmant si cu programele scolare in vigoare pentru fiecare
disciplina si pentru fiecare an de studiu.

Pentru elevii din invitiméintul obligatoriu care, in conditiile legii, beneficiazd de gratuitate,
achizifionarea manualelor scolare se face de cétre ISJ in baza solicitarilor unitatilor de invatimant.
Organizarea, coordonarea si monitorizarea evaludrii/reevaludrii si aprobirii proiectelor de manuale
scolare revin CNCEIP, ca organ de specialitate al administratiei publice centrale, cu personalitate
juridicd, in subordinea MEN.

Manualele gcolare utilizate in sistemul de invAtdmant preuniversitar pentru o disciplind/ un modul de
pregitire profesionald isi pierd valabilitatea odatd cu achizifionarea noilor manuale gcolare, elaborate
in baza unor noi programe scolare sau a unor programe scolare care au fost modificate cu minimum
25% fatd dc programcle scolarc precedente, pentru acceasi disciplind/acclasi modul de pregatire
profesionald.

La nivelul mspectoratelor scolare, gestionarea manualelor scolare este coordonatd de citre un
responsabil cu manualele scolare si de citre seful depozitului de carte scolard constituit la nivelul
Judetului.

La nivelul fiecirel unitati de invatamaént, evidenta si gestionarea manualelor scolare este coordonaté de
citre un responsabil care face parte din personalul didactic sau din cel didactic auxiliar, numit prin
decizie internd a unitdtii de invatdmant.

Aprovizionarea, distribuirea si recuperarea manualelor scolare este realizatd de ciitre Comisia pentru
aprovizionarea, distribuirea si recuperarea manualelor scolare, numitd in baza deciziei interne a
Liceului Tehnologic ”Grigore Antipa™ Baciu.

Comisia pentru aprovizionarea, distribuirea §i recuperarea manualelor scolare, numits in baza deciziei
interne a Liceului Tehnologic Grigore Antipa™ Bac#u este alcatuitd din:

- coordonator: directorul unitatii de Inva{dmant;

- responsabil: un cadru didactic din unitatea de invatimaént;

- membri: un cadru didactic si bibliotecarul din unitatea de invatamant

8.2. Documente utilizate:
Formular tip - comandd manuale scolare
Tabel programare distribuire manuale pe clase
Proces verbal predare - primire manuale scolare
Tabel predare manuale elevi
Proces verbal recuperare manuale fizic §i valoric
Proces verbal propunere casare manuale scolare

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale: hartie xerox, calculator, imprimanta, internet

8.3.2. Resurse umane: bibliotecar, diriginti, conducatorul unititii de invatimant;
8.3.3. Resurse financiare: conform bugetului aprobat al unitétii de Invitdmaént
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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 financiar
- contabil si compartimentele implicate, conform instructiunilor din prezenta proceduri.
8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activititii:
a) Desemnarea Comisiei pentru aprovizionarea, distribuirea si recuperarea manualelor scolare
La nceputul fiecirui an scolar, in unitatea de invétdmant preuniversitar se constituie Comisia pentru
aprovizionarea, distribuirea §i recuperarea manualelor scolare, numitd In baza unei decizii interne a
conducitorului unititii de Invitamant, fiind alcituitd din:
- coordonator: directorul unitatii de Inva{amant;
- responsabil: un cadru didactic din unitatea de invatimant;
- membri: un cadru didactic si bibliotecarul din unitatea de invatdmant
b) Atributiile comisiei

- Intocmeste si pastreaza evidenta manualelor scolare existente in unitatea de Tnvitimént;
- monitorizeazi corectitudinea intocmirii evidentei manualelor scolare la nivel de clasi;
- Intocmeste/actualizeazd anual propria baza de date cu manuale scolare, in conformitate cu bonul de
consum primit de la ISJ;
- completeazd si trimite formularul - tip de comandd a manualelor scolare in vederea
achizitiondrii/completdrii stocului de manuale in baza proceselor verbale de la catedrele ariilor
curriculare dupé consultarca catalogului cu manuale oferit de MEN;
- monitorizeazi gestionarea manualelor scolare in unitatea de Invi{imant;
- recupereazd fizic sau valoric la sfarsitul anului scolar manualele distribuite;
- intocmeste raportul anual cétre Comisia judeteand de evidenti si gestionare a manualelor scolare, cu
privire la situatia manualelor scolare existente in unitatea de invatimant;
- Intocmeste baza de date privind deficitul de manuale gcolare In vederea redistribuirii, de cétre I1SJ, a
manualelor scolare intre unitétile de Invatamant;
- propune casarea manualelor gcolare care nu mai pot fi utilizate din cauza gradului de uzuri fizici
si/sau morald, precum si a celor a cdror valabilitate a expirat;
- gestionarea manualelor scolare se realizeazd la nivelul unitatii de invi{dmant, prin biblioteca unititii
si este realizatd de bibliotecar.

¢} Stabilivea necesarului de manuale/completarea stocului
fn vederea intocmirii comenzilor, unitatea de Tnvatimént stabileste numirul de manuale scolare
necesar pe fiecare titlu, in functie de mobilitatea populatiei scolare: schimbare de domiciliu,
transferuri, retrageri, abandon scolar, repetentii, alte situatii previizute de legislatia In vigoare, precum
si bugetul estimat pentru procesul de completare a stocurilor initiale prin retipériri.

d} Completarea si transmiterea formularului - tip de comandd a manualelor scolare
La inceputul anului scolar se completeazi si centralizeazd titlurile manualelor scolare aprobate de
minister si alese de cadrele didactice din unitate, in urma proceselor verbale pe fiecare discipling de
invitdmant.
La inceputul anului scolar, in functie de efectivele de elevi pe clase, se va completa necesarul de
manuale gcolare pentru urmétorul an gcolar pe formularul - tip de comanda pentru fiecare disciplina.
Formularul cuprinde manuale scolare existente in catalogul aprobat prin ordin al ministrului educatiei,
valabile in Tnvafimantul preuniversitar.
Dupi completare si Inregistrare la nivelul unitétii, formularul se va transmite cétre inspectoratul gcolar
judetean — depozitul de manuale.

e} Primirea §i inregistrarea manualelor
Gestionarea manualelor gcolare la nivelul unititii este realizatd de bibliotecar.
La inceputul fiecirui an scolar, bibliotecarul din unitatea de invatamant preia, pe baza documentelor
justificative, manualele gcolare noi gi manualele scolare retipirite, de la depozitul de carte gcolari.
Bibliotecarul va inregistra manualele gcolare noi i manualele scolare retiparite si va transmite
compartimentului contabilitate documentele pentru inregistrarea acestora in evidenta contabili.
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J) Predarea manualelor scolarve cdtre elevi la inceputul anului scolar/ distribuirea manualelor
la clasa
La Inceputul anului scolar, dupd consultarea orarului, responsabilul cu manuale scolare va efectua o
programare pe zile si ore a distribuirii manualelor pe clase. Responsabilul predi fiecarui diriginte pe
bazi de proces verbal de predare — primire, numérul exemplarelor necesare pentru fiecare disciplini.
Pe baza unui tabel dirigintele va preda manualele pentru fiecare disciplini la toti elevii,

g) Preluarea manualelor scolare de la elevi la finalul anului scolar
Manualele scolare distribuite elevilor din invitiméantul obligatoriu, respectiv manualele gcolare pentru
elevii din nvitiméantul secundar superior care beneficiaza de gratuitate, se recupereazi la sfargitul
fiecarui an scolar.
La finalul anului scolar, pe baza tabelului de predare — primire a manualelor scolare, dirigintele va
prelua de la fiecare elev manualele inménate la inceputul anului scolar.
Dupa recuperarea manualelor de la elevi, dirigintele le va preda responsabilului pe bazd de proces -
verbal de predare - primire.
fn cazul in care elevul nu restituie manualele scolare la sfarsitul anului scolar, acesta este obligat si
achizitioneze manuale identice pe care si le predea dirigintelui Inainte de terminarea anului scolar cu o
sdptAméand sau si achite contravaloarea lor conform bonului de consum.
Manualele scolare se vor scoate din evidenta contabild pe baza procesului verbal de imputatie si a
dovezii de plat.

h) Viabilitatea manualelor scolare
Viabilitatea manualelor scolare tipirite este de patru ani scolari.
Manualele scolare utilizate In sistemul de invatdmant preuniversitar pentru o disciplind/ un modul de
pregitire profesionald 7si pierd valabilitatea odati cu achizifionarea noilor manuale scolare, elaborate
in baza unor noi programe scolare sau a unor programe scolare care au fost modificate cu minimum
25% fatd de programele scolare precedente, pentru aceeasi disciplind/acelasi modul de pregitire
profesionali.

i) Casarea manualelor scolare
Comisia pentru aprovizionarea, distribuirea si recuperarea manualelor scolare propune casarea
manualelor scolare care nu mai pot fi utilizate din cauza gradului de uzurd fizicad si/ sau morala,
precum i a celor a ciror valabilitate a expirat. Dupé casare, manualele vor fi scoase din evidentd de
catre bibliotecar.

J) Transferul manualelor scolare
Manualele scolare propuse spre casare si care mai pot fi intrebuintate se pot transfera la altd unitate de
invatdmant in baza unei solicitéri de transfer.

9. Responsabilititi
Responsabili cu elaborarea, verificarea, avizarea, aprobarea, distribuirea, actualizarea si
arhivarea procedurii

Nr Postul/actiunea (operatiunes) I I o | v v

ert. 0 1| 2 | 3] 4] 5

1. BIBLIOTECAR E

2. RESPONSABIL FIAD vV

3. RESPONSABIL COMISIE DE MONITORIZARE Av

4, Director A

5. Secretariat Ap,
Ah

6. | Membrii CA si CP, elevii Ap

9. 1. Conducitorul institutiei
- Aprobi procedura
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- Asigura implementarea si mentinerea procedurii
- Monitorizeazi procedura

9. 2. Comisia pentru aprovizionarea, distribuirea si recuperarea manualelor scolare, constituiti
Ia nivelul unititii de invatamant:

- Aplicé si mentine procedura;

- Realizeazi activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura

9. 3. Responsabilul cu manualele scolare din unitatea de invitimant si membrii comisiei
- Aplica si mentin procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedurd

9. 4. Dirigintii

- Aplica procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura

10. Formular de evidentd a modificarilor

Data ot Data Nr. Semnitura
Nr. oy SIS Revizi otk : ; : ; :
o Editia |  editiei - reviziei pag. | Descriere modificare | conducatorului compartimentului
1 I 18.10.2019 X X X X
5 I 18.10.2019 1 05.04.2023 Responsabil secretar
sef, legislatie primara

11. Formular de analizi a procedurii

P

Nume si Inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. ; prenume
Compartiment - de drept
I Coed sau delegat | Semnitu Dat: Ob tii | Semnat Dat
compartiment g emnatura ata servati cmnatura ata
1 FIAD POPA ANA- 30.03.2023
MARIA
12. Lista de difuzare a procedurii /
Data
Nr. intrarii in Gl
Compar Nume si Data L Data ;
ex. | M p $ e Gl | vigoarea
timent prenume primirii retrageril | procedurii
1 CADIR Marin Irina 05.04.2023
2 FIAD Popa Ana Maria 05.04.2023
3 SECR Iftime Narcisa 05.04.2023
4 CP Popescu Cristina 05.04.2023
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13. Anexe/formulare/diagrame de proces

F1-PO-FIAD-47
Anexal
Formular tip - comandi manuale scolare
CLASA 2 IX-a
Mod de
Titlul manualului Clasa Autorii Editura Ordin/ an achizitie Necesar
CLASA a X-a
Mod de
Titlul manualului Clasa Autorii Editura Ordin/ an achizitie Necesar
CLASA a XI-a
Mod de
Titlul manualului Clasa Autorii Editura Ordin/ an achizitie Necesar
CLASA a XIl-a
Mod de
Titlul manuakului Clasa Autorii Editura Ordin/ an achizitie Necesar
Total
Director, Bibliotecar,
F2-PO-FIAD-47
Anexa 2
PROGRAMARE DISTRIBUIRE MANUALL PIE CLLASE
An scolar
Nr. Clasa Diriginte Data distribuire Ora
crt.
Bibliotecar,
F3-PO-FIAD-47
Anexa 3
Proces verbal predare - primire manuale scolare
LICEUL TEHNOLOGIC “GRIGORE ANTIPA” BACAU
BIBLIOTECA
DISTRIBUIRE MANUALE AN SCOLAR
CLASA
Data:
Nr. L . _.. | Pretunitar
ot Disciplina Editura Nr, bucati -Lei-
1
Predat, Primit,
Bibliotecar, Profesor diriginte,
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F4-PO-FIAD-47

Anexa 4
Proces verbal recuperare manuale fizic si valoric

LICEUL TEHNOLOGIC “GRIGORE ANTIPA” BACAU

BIBLIOTECA
PROCES VERBAL
Incheiat astizi ...........ccccee.... inire profesor diriginte ... la clasa
weeezeeeeen... 81 bibliotecar OQana Miclaung cu ocazia predarii respectiv, primirii manualelor repartizate elevilor in anul gcolar
20_-20_.
A fost predat un numirde ............... buciti manuale scolare din totalul primit de .......... bucati.
Pentrt manualele scolare nepredate, .................. bucati, se va achita contravaloarea de ............lei (

......................................................... )pand ladatade ..................... (ultima zi de scoald) la casieria unitatii,
in conformitate cu prefurile din bonurile de consum.

Nr, Disciplina/modul Nr. bucati Pret ugltar Valoarc.totala
crt, - Lei- -Lei-
1

Profesor diriginte, Bibliotecar,

F5-PO-FIAD-47
Anexa 5
Proces verbal propunere casare manuale scolare

PROCES VERBAL

In vederea efectudrii evidentei privind maualele scolare existente si a starii lor de folosintd, Comisia pentru
aprovizionarea, distribuirea si recuperarea manualelor scolare stabilita prin Decizia Nr...... din ... , propune spre
casare (scoaterea din uz) urméatoarele:

e manuale Tn valoare totald de ................... lei conform Anex3, Intrucdt acestea au un grad avansat de
uzurd sau deteriorare $i/ori nu respectd programa scolard in vigoare
Nr. Co . Pret | Valoare
ert. Disciplina Clasa Editura Nr. bue lei/buc. | totala

Responsabil
Membru

Bibliotecar,

Pag 9



14. CUPRINS
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