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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
Crt. responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semniitura
operatiunea
1.1. Elaborat \ )
PROF. STOICA CaRMEN MeMeRY a- | 190010 | £F5
1.2 Verificat Prof. Zamfir Aurora Responsabil .
CEAC
1.3 Aprobat Prof. Zamfir Aurora Director ‘[6 o 4

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Editia sau, dupi caz, Componentia Modalitatea

Crt. revizia in cadrul revizuiti reviziei aplica prevederile
editiei sau reviziei editiei

2.1. | Editial

2.2, | Revizia 1

2.3. | Revizia 2

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din
cadrul editiei procedurii

Nr. Scopul Exemplar Nume si Data Semnétura
crt. Difuzirii nr. Compartiment Functia prenume primirii
3.1. | Aplicare 1 Comisia de Membri D) .
asigurare gi comisie JACEsTY ;7 : /
distribuire a (p .0 o | N
manualelor LI f 21
scolare
3.2. | Aplicare 2 Arhivar
g op) M’»a A
ECRETARIAT
TITTEANA
3.3. | Coordonare, 3 CEAC Responsabil | Prof. Zamfir
control CEAC Aurora
3.4. | Aprobare 4 Conducere Director | Prof. Zamfir OMARN]
Aurora ééo = el 2y
- ‘ 0 I____. = .I a 1
2 ol 52
9 able S
QRS
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N
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4. Scopul procedurii
Scopul acestei proceduri este de stabilire a unor conditii de dialog scoald-familie printr-o

mai bund implicare si responsabilizare a partilor implicate direct in educatia elevilor.
Prin prezenta procedura se stabilesc metodologia si responsabilitdti ale celor doud parti
implicate in dialog

5. Domeniul de aplicare
Prezenta procedurd se aplicd tuturor profesorilor dirigin{i §i périntilor elevilor din Scoala

Gimnaziala ,,Mihai Viteazul” Pucioasa.

6. Documente de referinta

6.1.Legislatie primard (legi, ordonante de urgentdi)
-Legea nr. 1/2011, Legea educatiei nationale, cu modificérile si completérile ulterioare;
-Legea nr. 87/2006 pentru aprobarea OUG nr. 75/2005 privind asigurarea calitdtii in
educatie cu modificdrile si completérile ulterioare;
- Ordonantd de urgentd nr. 75 /2005 privind asigurarea calititii educatiei, cu modificérile
si completérile ulterioare

6.2. Legislatie secundard (hotdiriri de guvern, ordine, etc.)
- Ordin nr. 5.079 din 31 august 2016 privind aprobarea Regulamentului-cadru de
organizare si functionare a unitatilor de invatdmant preuniversitar

-OMECTS, Ordin nr. 6.143/2011 privind aprobarea Metodologiei de evaluare anuald a
activitatii personalului didactic si didactic auxiliar, cu modificirile i completirile ulterioare;

-Hotarare nr. 1534/2008 privind aprobarea Standardelor de referinta si a indicatorilor de
performantd pentru evaluarea si asigurarea calitdtii in Invitimantul preuniversitar, cu
modificarile si completarile ulterioare;

-Ordin nr. 5337 /2006 privind aprobarea Codului de eticd profesionald al expertilor in
evaluare si acreditare ai Agentiei Roméine de Asigurare a Calititii in Invatamantul
Preuniversitar, cu modificdrile si completarile ulterioare.

-Ordinul nr. 5559/2013 privind regimul manualelor scolare in invatimantul preuniversitar

6.3. Alte documente, inclusiv documente interne ale entitdtii:
-Regulamentul intern al Scolii
-Regulamentul Intern al ISJ
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:

Nr.
Crt.

Termenul

Definitia si/sau, daci este cazul, actul care definegte
termenul

1.

Procedura

Prezentarea formalizatd, in scris, a pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de
aplicat In vederea realizdrii activitafii , cu privire la
aspectul procesual.

PO (Procedurd operationald) = procedurd care descrie o
activitate sau un proces care se desfisoard la nivelul unui

singur compartiment

Editie a unei proceduri
operationale

Forma initiald sau actualizati, dupd caz, a unei proceduri,
aprobata si difuzata.

Revizia in cadrul unei
editii

Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele
asemenea, dupd caz, a uneia sau a mai multor componente
ale unei editii a procedurii, actiuni care au fost aprobate si
difuzate.

Educatia

Este ansamblul proceselor de punere in aplicare a
programelor si activitafilor de invitare si formare de
competente academice sau profesionale. Educatia include
atat activititile de invitare in context formal, cit si in
context nonformal sau informal.

Controlul calitatii
educatiei in unitétile de
invatdmant
preuniversitar

Semnificd activitdti si tehnici cu caracter operational,
aplicate sistematic de o autoritate de inspectie desemnati
pentru a verifica respectarea standardelor prestabilite.

Analizi

Activitate de a determina potrivirea, adecvarea si
eficacitatea subiectului in cauzd, in ceea ce priveste
indeplinirea obiectivelor stabilite.

Asigurarea calitatii

educatiei

Este realizatd printr-un ansamblu de actiuni de dezvoltare a
capacitatii . institutionale de elaborare, planificare si
implementare de programe de studiu, prin care se formeaza
increderea beneficiarilor cd organizatia furnizoare de
educatie indeplineste standardele de calitate. Asigurarea
calitifii exprimd capacitatea unei organizatii furnizoare de a
oferi programe de educatie in conformitate cu standardele
anuntate. Aceasta este astfel promovata incét sa conduci la
imbunétatirea continud a calitatii educatiei.

Plan de invatamant

Document in cadrul cdruia sunt consemnate datele
esentiale (discipline de studiu, forma activititii, credite,
forme de examinare, timp alocat) privind procesele
educationale oferite in cadrul unui domeniu de studiu.

Dirigintele clasei

Coordonatorul activititilor clasei de elevi,provenind dintre
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cadrele didactice de predare sau de instruire practici,numit
de director si care preda la clasa respectiva.

7.2 Abrevieri:

Nr. | Abrevierea Termenul abreviat

crt.

1. [PO Procedura operationald

2. |E. Elaborare

3. | V. Verificare

4. | A. Aprobare

5. | Ap. Aplicare

6. | Ah. Arhivare

7. |RU Personal responsabil RU

8. | ARACIP Agentia Roméind de Asigurare a Calitatii In
Invatamantul
Preuniversitar

9. | CNCEIP Centrul National pentru Curriculum si Evaluare in
Invatamantul Preuniversitar

10. | C Comisia pentru Evaluare si Asigurare a Calitatii

11. | MEN Ministerul Educatiei Nationale

8.Descrierea procedurii

8.1Generalitati:
Manualul scolar este un instrument de lucru al elevului, elaborat in conformitate cu

programa scolard. In sistemul de invitimant preuniversitar manualele scolare se prezintd in
fiecare dintre urmatoarele forme:
a) varianta tiparita;
b) varianta digitald, accesibilda pe dispozitiv de stocare extern si pe platforma

www.manuale.edu.ro

pentru utilizarea in procesul de predare-invatare-evaluare, doar manuale scolare aprobate de
MEN.

Centrul National de Evaluare si Examinare, denumit in continuare CNEE, organ de
specialitate al administratiei publice centrale, cu personalitate juridicd, aflat in coordonarea
MEN, asigurd cadrul general privind regimul manualelor scolare in Invatamantul

preuniversitar.
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8.2Resurse necesare:

8.2.1 Resurse materiale
e Birou/sald de sedinte
Calculator ;
retea internet ;
imprimanta
telefoane, fax-uri pentru legituri operative cu alte compartimente si cu structuri
din afara, dacd este cazul;
e hArtie xerox.

8.2.2Resurse umane

e cadrele didactice;
e Consiliul de Administratie;
e Consiliul profesoral

8.2.3Resurse financiare

=  Conform bugetului aprobat pentru anul 1n curs.

8.3. Modul de lucru
8.3.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii
La nivelul inspectoratelor gcolare, gestionarea manualelor scolare este coordonati de
citre un responsabil cu manualele scolare si de cétre seful depozitului de carte scolard
constituit la nivelul judetului/municipiului Bucuresti.
Responsabilul cu manualele scolare de la nivelul inspectoratelor scolare are
urmétoarele atributii:
a) intocmeste baza de date pentru evidenta manualelor scolare, in conformitate cu informatiile
furnizate de fiecare unitate de invatimant;
b) acorda asistentd unititilor de invatimant in evidenta si gestionarea manualelor gcolare;
¢) actualizeaza anual baza de date a manualelor scolare existente la nivel local;
d) intocmeste raportul anual privind situafia manualelor scolare existente la nivel local, pe care

il inainteazd CNEE;
¢) monitorizeaz3 redistribuirea manualelor scolare existente intre unittile de inva{amant.

Atributiile sefului de depozit de carte scolard sunt urmétoarele:
a) gestioneazd manualele scolare la nivelul depozitului de carte gcolard,
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b) participi la derularea achizifiondrii manualelor scolare noi, precum si la procesul de
completare a stocurilor cu manuale scolare reeditate;
¢) monitorizeazi, pe ofertanti/titluri de manuale scolare si clase/niveluri de studiu, rulajul de
manuale gcolare in/din depozit;

d) primeste in depozit, de la ofertanti, manualele scolare comandate de ctre inspectoratele

scolare;
e) realizeazi distribuirea manualelor gcolare din depozitul de carte scolard in unitifile de
invatdmant.
La nivelul Scolii, evidenta si gestionarea manualelor scolare este coordonatd de cétre un
responsabil care face parte din personalul didactic sau din cel didactic auxiliar, numit prin

decizie internd a unitii de invatadmant.

8.3.2 Achizitionarea manualelor scolare

e In fiecare an scolar se realizeazi comanda de manuale scolare la nivel de unitate de
invatamant.

e Se completeazi si se centralizeaza titlurile manualelor gcolare aprobate de Minister
si alese de cadrele didactice din scoald in urma proceselor verbale pe fiecare disciplinid de
invafimant atat la ciclul primar cat si gimnazial.

® Pentru clase situate pe acelasi nivel de invitamant, cadrele didactice pot alege
manuale gcolare diferite.

eBibliotecarul centralizeaza optiunile pentru fiecare titlu de manual scolar, pe fiecare
disciplind/modul de pregitire profesionala si pe fiecare editura, si trimite, prin intermediul
conducerii Scolii si dupa aprobarea de citre aceasta, baza de date, In format electronic si
tiparit, catre ISJ.

eLa nivel de scoald se constituie comisia de achizitie a manualelor scolare.

8.3.3 Procesul de completare a stocurilor de manuale scolare

eCompletarea stocurilor de manuale scolare pentru invitimantul obligatoriu se
realizeazi
anual, prin achizifionarea manualelor scolare retiparite. Procesul de completare a stocurilor
de manuale scolare vizeazd numai manualele scolare achizitionate de cétre ISJ.

ein vederea achizitiondrii manualelor scolare retipirite, se intreprind urmitoarele

actiuni:
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a) intocmirea formularelor-tip de comands, avand ca bazi Catalogul manualelor

aprobate de
MEN;
b) transmiterea formularelor-tip de comanda cétre ISJ ;
oin vederea intocmirii comenzii de manuale, scoala stabileste numérul de manuale

scolare pe fiecare titlu, in functie de mobilitatea elevilor in anul scolar viitor.

8.3.4 Coordonarea evidentei si a gestionarii manualelor scolare

In institutia de invatimant evidenta si gestionarea manualelor scolare este coordonati
de comisia de reconditionare, transmitere gi asigurare a manualelor scolare.
Aceastd comisie:
a) organizeaza i monitorizeaza evidenta manualelor scolare existente in scoald;
b) intocmeste raportul anual privind situatia manualelor scolare existente;
¢) monitorizeaza redistribuirea manualelor scolare existente in gcoalé;
d) verificd si aproba, dupéd caz, propunerile de casare a manualelor scolare care nu

mai pot fi utilizate.

Comisia de evidenta si gestionare a manualelor scolare, numita in baza deciziei Scolii, este
alcatuitd din:

a) presedinte: profesor

b) vicepresedinte: bibliotecar

¢) membrii permanenti: prof. diriginti.

Gestionarea manualelor scolare la nivelul scolii este realizatd de bibliotecar (responsabil

bibliotecd). La inceputul fiecarui an scolar, bibliotecarul preia, pe baza documentelor
justificative, manualele gcolare noi §i manualele scolare retiparite, de la depozitul de carte

scolara.

8.3.5 Evidenta contabili si extracontabild a manualelor scolare
Manualele scolare distribuite gratuit elevilor din invatdméntul preuniversitar se

recupereazd la sfarsitul fiecérui an scolar.
Sunt exceptati elevii care au suferit de boli contagioase sau transmisibile, in baza

recomanddrii eliberate de medicul specialist.
In cazul in care elevul nu restituie manualele gcolare la sfarsitul anului gcolar, acesta

este obligat sa achizifioneze manuale identice pe care s le predea dirigintelui cu o sdptdménd

inainte de terminarea anului scolar.
Manualele scolare se vor scoate din eviden{d pe baza casarilor aprobate de 1.S.J.

9. Responsabilititi
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9.1 Comisia de achizitie a manualelor scolare intreprinde urmétoarele actiuni, in
perioada
stabilitd prin calendar:

a) organizeazi o sedintd cu cadrele didactice pentru realizarea proceselor verbale cu
manualele si editurile alese de fiecare cadru didactic in parte pe fiecare domeniu de
educatie;

b) completeazi formularele-tip de comandi la nivel de scoala;

¢) monitorizeazd corectitudinea intocmirii bazei de date cu privire la necesarul de
manuale scolare noi ;

d) stabileste titlurile si numarul manualelor pentru achizitionarea manualelor scolare noi,
la nivel de inspectorat;

e) stabileste comanda finala, care este transmisa la ISJ;

9.2 Comisia de evidenti si gestionare a manualelor scolare are urmatoarele atributii:

a) intocmeste si péstreazd evidenta manualelor scolare existente in unitatea de
invatdmant;

b) monitorizeazi corectitudinea Intocmirii evidentei manualelor scolare la nivel de clasa;

c¢) Intocmeste/actualizeaza anual propria bazi de date, in conformitate cu formularul-tip
de comanda a manualelor scolare;

d) completeaza formularul-tip de comanda a manualelor scolare;
€) monitorizeaza gestionarea manualelor gcolare in unitatea de invatamaént;
f) propune casarea manualelor scolare care nu mai pot fi utilizate din cauza gradului de
uzurd fizica si/sau morald, precum si a celor a cdror valabilitate a expirat.
10. Anexe
Nr.
anexa/ Denumirea anexei/ Elaborator Aproba Nr. de Difuzare Arhiare Alte
cod formularului exemplare elemente
formular foc perioadi
Coperta 1 Comisie Arhivi Cf.
nomenclator
arhivistic
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11. Cuprins

coﬁ.‘L"JifZ.'ﬂei Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
in cadrul procedurii
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