[ e S Editia: |

Nr. exemplare: 3

PROCEDURA OPERATIONALA Revizia:

privind gestionarea manualelor scolare Nr. exemplare

. Nr. pagini: 11
INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN BUZAU Cod: PO-J.SZf Nr. pagini anexe:

/)

A

I,

PROCEDURA OPERATIONALA
privind gestionarea manualelor scolare

Editia I, Revizia 0, Data 23-05-2024



Editia: |
Nr. exemplare: 3

PROCEDURA OPERATIONALA Revizia:
privind gestionarea manualelor scolare Nr. exemplare
Nr. pagini: 11

Cod: PO-./.B ?

INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN BUZAU Ty —

Nr. 6514 /23.05.2024
Aprobat in Consiliul de Administratie

din datade 26.06.2024
Presedin,f@ﬁ/_;,; S3dsK,

Inspector Sﬁbiﬁr Generél

Daniela F’ALCAU

SECURIZAT GDPR

PROCEDURA OPERATIONALA
privind gestionarea manualelor scolare

1. Lista responsabilitatilor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei
in cadrul editiei procedurii operationale.

Elemente privind
responsabilii Numele si prenumele Functia Data Semnatura
/operatiunea
0. 1. 2. 3. 4, 5
1.1 < g gy Consilier IA J A
ELABORAT ;ii;:i ]T%%%%A o— Referent IA | 23.05.2024 0
: Depozit Carte |
1.2 Inspector
VERIFICAT prof. Andreea PETROSEL | Scolar General ( 7
Adjunct |
1.3 Consilier IA
AVIZAT Tatiana MIRON Compartiment
juridic ]
14 1 APROBAT prof. Daniela PALCAU pEcian
Scolar General L v /

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

Editia/ revizia in cadrul
editiei

Componenta revizuita

Modalitatea reviziei

Data de la care se
aplica prevederile
editiei sau reviziei
editiei

2.1

EDITIA |
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii.
Scopul difuzarii AT T Compartiment Functia HiHsIEs D.at? ‘. Semnatura
nr. prenumele primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1 Depozit Carte Ty
Unitati de TUDOR R
invatamant Consilier IA | Lavinia
ARLICARE : preuniversitar | Referent [A | TUDORACHE
din judetul Nicusor
Buzau |
3.2 ; Consiliu de Secretar GHEORGHE
NEORIRRE : Administratie | C.A. Madalina swmmwm |
33 | EVIDENTA 3 | Secretariat | Secretar | POBROMIR
J Afodita ]
4 | ARHIVARE 3 |Secretarist | Secretar | DODROMIR |
Afodita NUBS

4. Scopul procedurii operationale.

Procedura vizeaza stabilirea unui set de reguli si operatiuni unitare, precum si a responsabilitatilor in
procesul de gestionare a manualelor scolare, la Inspectoratul Scolar Judetean Buzau.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale.

Personalul implicat in activitatea de gestionare a manualelor scolare, din unitatile de invatamant

preuniversitar din judetul Buzau si din cadrul Inspectoratului Scolar Judetean Buzdu, va aplica prezenta
procedura Tn activitatea desfasurata .

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale.

6.1 Legislatia primara

e Legea nr. 198 din 4 iulie 2023 a invatamantului preuniversitar, cu modificarile si completarile

ulterioare;

o Ordinul nr. 5559 din 2 noiembrie 2013 privind regimul manualelor scolare in invatamantul
preuniversitar, cu modificarile si completdrile ulterioare;

e Ordinul nr. 3103 din 28 ianuarie 2019 privind regimul manualelor scolare in invatamantul preuniversitar;

e Ordinul nr. 6018 din 16 noiembrie 2020 pentru modificarea si completarea Ordinului ministrului
educatiei nationale nr. 3.103/2019 privind regimul manualelor scolare in invatamantul preuniversitar;

® Procedura de selectie si de comanda a manualelor scolare noi nr.1449 din 21 aprilie 2016;

6.2 Legislatia secundara

e Legea nr.135 din 15 mai 2007 privind arhivarea documentelor in forma electronica*) — Republicatg;
e Ordinul nr. 4742 din 10 august 2016 pentru aprobarea Statutului elevului;
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6.3 Alte documente

Legea nr. 87 din 10 aprilie 2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 75/2005
privind asigurarea calitatii educatiei, cu modificarile si completarile ulterioare;
Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al

entitatilor publice;

Regulamentului cadru de organizare si functionare al inspectoratelor scolare, aprobat prin Ordinul
MECTS nr. 5530/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordinul nr. 4183 din 4 iulie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;
Ordonanta de urgenta nr. 75 din 12 iulie 2005 privind asigurarea calitatii educatiei, cu modificarile

si completarile ulterioare;

Hotararea nr. 994 din 18 noiembrie 2020 privind aprobarea standardelor de autorizare de
functionare provizorie si a standardelor de acreditare si de evaluare externa;

Hotardrea nr. 631 din 11 mai 2022 pentru modificarea anexei la Hotararea Guvernului nr. 994/2020
privind aprobarea standardelor de autorizare de functionare provizorie si a standardelor de
acreditare si de evaluare externa periodica in invatamantul preuniversitar;

Instructiunea nr. 1 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;

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:

Nr.crt.

Termenul

Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Entitate publica

Autoritate publicd, institutie publica, companie/societate nationald,
regie autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-
teritoriald este actionar majoritar, cu personalitate juridica, care
utilizeaza/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public;

Controlul calitatii educatiei in
unitatile de nvatamant
preuniversitar

Activitati si tehnici cu caracter operational, aplicate sistematic de o
autoritate de inspectie desemnatad, pentru a verifica respectarea
standardelor prestabilite.

Asigurarea calitatii educatiei

Ansamblu de actiuni de dezvoltare a capacitatii institutionale de
elaborare, planificare si implementare de programe de studiu, prin
care se formeaza increderea beneficiarilor ca organizatia furnizoare
de educatie indeplineste standardele de calitate. Asigurarea calitatii
exprima capacitatea unei organizatii furnizoare de a oferi programe
de educatie in conformitate cu standardele anuntate. Aceasta este
astfel promovata incat sa conduca la imbunatatirea continua a
calitatii educatiei.

Departament

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment

3
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Conducatorul
departamentului
(compartimentului)

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment

Procedurd

Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru
stabilite si a regulilor de aplicare necesare indeplinirii atributiilor si
sarcinilor, avand in vedere asumarea responsabilitatilor;

Procedura de sistem (PS)

Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfasoard la
nivelul tuturor departamentelor din cadrul entitatii publice;

Procedura operationala (PO)

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara
la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara
aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice;

Editie procedura

Forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modificd atunci
cand deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau
atunci cand modificarile din structura procedurii depdsesc 50% din
continutul reviziei anterioare.

10

Revizie procedura

Actiunea de modificare, respectiv addugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri,
modificdri ce implica, de reguld, sub 50% din continutul procedurii.

11

Beneficiarii directi ai
educatiei si formarii
profesionale

Anteprescolarii, prescolarii, elevii si studentii, precum si persoanele
adulte cuprinse intr-o forma de educatie si formare profesionala.

12

Invdtamant preuniversitar

Educatia timpurie (0-6 ani), formata din anteprescolar (0-3 ani),si
prescolar (3-6 ani), ambele cuprinzand grupa mica, grupa mijlocie si
grupa mare; invatamantul primar, care cuprinde clasa pregatitoare si
clasele | - IV, invatamantul secundar, care cuprinde invatamantul
secundar inferior sau gimnazial (clasele V - VIII) si invatamantul
secundar superior, care poate fi liceal (clasele de liceu IX - XII/XIIl) cu
urmatoarele filiere: teoretica, vocationala si tehnologica,
invatamantul profesional, cu duratd de minimum 3 ani si
fnvatamantul tertiar non universitar, care cuprinde invatamantul
postliceal.

13

invatarea

Munca intelectuala si fizica desfasuratd in mod sistematic de catre
prescolari/elevi, in vederea nsusirii continutului ideatic si formarii
abilitatilor necesare dezvoltarii continue a personalitatii.

14

Selectarea Necesarului de
Manuale Scolare (SNMS)

Aplicatie web disponibild la nivelul unitatilor de invatamant, al
ISJ/ISMB, al ME-CNPEE, la adresa
https://transfer.rocnee.eu/manuale digitale, care cuprinde titlurile
de manuale scolare, aprobate prin ordin al ministrului educatiei, si
date referitoare la necesarul de manuale ce trebuie achizitionate; in
cadrul aplicatiei se permite vizualizarea variantelor tipdrite si digitale
ale manualelor scolare si se inregistreaza comenzile de manuale
scolare pentru fiecare unitate de invatdmant preuniversitar;

15

Certificat SSL (Secure Sockets
Layer)

Certificat generat pentru autentificarea utilizatorilor sistemelor
informatice puse la dispozitie de CNPEE si care protejeazd
comunicatia, prin criptarea datelor vehiculate;
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16 Calendarul procesului de Termene stabilite in vederea asigurarii unui proces unitar al
selectie si de comanda a desfasurarii procesului de selectie si comanda a manualelor scolare,
noilor manuale scolare care se comunica odata cu declansarea procedurii - denumit in

continuare Calendar;

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

electronicd, aprobat prin ordin al ministrului educatiei , elaborat
conform programei scolare aferente fiecdrei discipline si achizitionat
de Ministerul Educatiei;

18 Platforma Aplicatie software dedicatd, care cuprinde, intr-o biblioteca virtuala,
www.manuale.edu.ro variantele online ale manualelor scolare pentru toate
disciplinele/modulele de pregatire si care ofera posibilitatea
accesarii publice a acestora, asigurand un mediu unitar de distributie
pentru varianta digitala a manualului scolar si deservind diferite
tipuri de utilizatori, cum ar fi: elevi, profesori, parinti, cadre didactice
de specialitate, experti in formare profesionala.

19 Arhiva electronica Sistemul electronic de arhivare, impreunad cu totalitatea
documentelor in forma electronica arhivate.

7.2 Abrevieri:

Nr.crt. Abrevierea Termenul abreviat
1. EP Entitate Publica
2. PO Procedura operationala
3. MECS/MEN/MEC/ ME Ministerul Educatiei
4. CNPEE Centrul National de Politici si Evaluare in Educatie
5: IS) Inspectoratul Scolar Judetean
6. SNMS Selectarea Necesarului de Manuale Scolare
T SSL Certificat SSL (Secure Sockets Layer)

8. Descrierea procedurii

8.1 Generalitati

in sistemul national de invatdmant preuniversitar se utilizeazd numai manuale scolare aprobate prin ordin
al Ministerului Educatiei - denumit in continuare ME, care, prin Centrul National De Politici si Evaluare in
Educatie - denumit in continuare CNPEE, urmdreste 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.

Pentru elevii claselor IX-XII, care, in conditiile legii, beneficiazd de gratuitate, achizitionarea manualelor
scolare se face de catre ISJ Buzdu in baza solicitarilor unitatilor de invatamant.
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Organizarea, coordonarea si monitorizarea evaludrii/reevaludrii si aprobdrii proiectelor de manuale scolare
revin CNPEE, ca organ de specialitate al administratiei publice centrale, cu personalitate juridica, in
subordinea ME.

Manualele scolare utilizate in sistemul de invdtdmant preuniversitar pentru o disciplina/ un modul de
pregatire profesionala fsi pierd valabilitatea odat3 cu achizitionarea noilor manuale scolare, elaborate in
baza unor noi programe scolare sau a unor programe scolare care au fost modificate cu minimum 25% fata
de programele scolare precedente, pentru aceeasi disciplind/acelasi modul de pregatire profesionala.

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 urmatoarele forme:

e varianta tiparita;
e varianta digitald, accesibila pe dispozitiv de stocare extern si pe platforma www.manuale.edu.ro.

8.2 Evidenta manualelor scolare

La nivelul inspectoratelor scolare, gestionarea manualelor scolare este coordonata de cétre un responsabil
cu manualele scolare si de catre seful depozitului de carte scolara constituit la nivelul judetului Buzau.

Responsabilul cu manualele scolare de la nivelul I1S) Buzau are urmatoarele atributii:

a) intocmeste baza de date pentru evidenta manualelor scolare, in conformitate cu informatiile furnizate
de fiecare unitate de Tnvatamant;

b) acorda asistenta unitatilor de invatamant in evidenta si gestionarea manualelor scolare;
¢) actualizeaza anual baza de date a manualelor scolare existente la nivel local;

d) genereaza Raportul comenzilor pe judet, in urma procesului de selectie si comanda a manualelor
scolare, desfasurat prin aplicatia de selectie a necesarului de manuale scolare (SNMS);

e) avizeaza rapoartele generate de catre aplicatia SNMS, asigurandu-se de inregistrarea comenzilor tuturor
scolilor de pe raza judetului Buzdu;

f) monitorizeaza distribuirea manualelor scolare noi din depozitele de carte scolara catre unitatile scolare,
precum si redistribuirea celor existente, intre unitatile de Tnvatamant, conform solicitarilor.

Atributiile sefului de depozit de carte scolara sunt urmatoarele:
a) gestioneaza manualele scolare la nivelul depozitului de carte scolarg;
b) participa la procesul de completare a stocurilor cu manuale scolare reeditate;

¢) monitorizeaza, pe edituri/titluri de manuale scolare si clase/niveluri de studiu, rulajul de manuale scolare
in/din depozit;

d) primeste in depozit, de la edituri, manualele scolare comandate de catre unitatile scolare/IS) Buzdu;

e) realizeaza distribuirea manualelor scolare din depozitul de carte scolara in unitatile de invatamant.
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La nivelul fiecarei unitdti de invatamant, evidenta si gestionarea manualelor scolare este coordonatd de
catre un responsabil, care face parte din personalul didactic sau din cel didactic auxiliar, numit prin decizie
interna a unitatii de invatamant.

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

a) intocmeste si pdstreaza evidenta manualelor scolare existente in unitatea de invatamant, pe care o
transmite responsabilului cu manualele scolare de la nivelul IS) Buzau;

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

c) intocmeste evidenta privind deficitul sau excedentul de manuale scolare, in vederea redistribuirii intre
unitatile de invatamant, de catre I1SJ) Buzadu, a manualelor scolare existente;

d) caseaza manualele scolare care nu mai pot fi utilizate din cauza gradului de uzura fizica si/sau moral3;

e) realizeaza o arhiva electronica cu toate manualele scolare valabile, varianta digitald, care poate fi pusa la
dispozitia oricarui profesor, elev, parinte etc. Aceastd 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.

Directorul fiecdrei unitdti de invatamant aproba fiecare comanda de manuale si asigura corespondenta
dintre numarul de manuale comandate si numarul de elevi si de cadre didactice care predau disciplina in
momentul efectudrii comenzii. Gestionarea defectuoasd a manualelor duce la sanctionzarea directorului
unitatii de invatamant, conform legislatiei in vigoare.

Manualele scolare distribuite gratuit elevilor din invatamantul preuniversitar se recupereaza la sfarsitul
fiecarui an scolar. Manualele pentru clasa | nu se mai recupereazd, ramanand la elevi.

8.3 Procesul de completare a stocurilor de manuale gcolare

Anual, baza de date a manualelor scolare existente la nivelul judetului Buzau , se actualizeaza. Evidenta
manualelor scolare se realizeaza prin Catalog si printr-o aplicatie electronica, disponibila pe platforma
www.manuale.edu.ro, care cuprinde varianta online a fiecarui manual scolar.

Catalogul cuprinde titlurile de manuale scolare aprobate prin ordin al MECS/MEN/MEC/ ME, pe clase/nivel
de studiu, filiera, profil, specializare, autori, editura, ordin/an aprobare, precum si modul de achizitionare a
acestora. )

Catalogul este actualizat anual de catre CNPEE, in conformitate cu documentele oficiale care atesta
aprobarea lor pentru utilizare in sistemul de invatdamant preuniversitar si/sau suspendarea/retragerea
temporara/radierea titlurilor de manuale scolare.

Catalogul este publicat pe website-urile ME si CNPEE.

Procesul de completare a stocurilor cu manuale scolare reeditate vizeaza numai acele titluri din Catalog
care, la rubrica "Mod de achizitie", au specificatia MECS/MEN/MEC/ ME. Manualele scolare pentru clasa |
sunt achizitionate anual pentru toti elevii.

La nivelul IS) Buzdu, coordonarea procesului de centralizare a comenzilor de manuale scolare este asigurata
de catre responsabilul cu manualele scolare.
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Procesul de centralizare a comenzilor de manuale scolare noi, la nivelul 1SJ,Buzau cuprinde urmatoarele
etape:

e deschiderea aplicatiei SNMS, prin utilizarea certificatului SSL, in vederea asigurarii accesului
responsabilului cu manuale solare din ISJ in aplicatia dedicat3;

e generarea, in aplicatia SNMS, a Raportului comenzilor unde este Tnscris numarul total al manualelor
scolare comandate de cdtre unitatile de invatamant din judet;

e generarea, in aplicatia SNMS, a Rapoartelor scolilor unde sunt prezentate, pe fiecare titlu in parte,
manualele comandate si numarul acestora, pentru fiecare unitate de fnvatamant din judet;

e tiparirea rapoartelor generate, avizarea acestora de catre responsabilul cu manuale scolare din ISJ,
aprobarea de catre inspectorul scolar general si transmiterea rapoartelor catre CNPEE;

Activitatile specifice procesului de centralizare a comenzilor de manuale scolare se desfasoara conform
Calendarului care se comunicd odata cu anuntul de declansare a procedurii.

La nivelul unitatii de invatamant, coordonarea procesului de inregistrare a comenzilor de manuale scolare
este asigurat3 de catre directorul scolii sau de citre o persoana desemnatd de acesta, prin decizie interna.

Procesul de inregistrare a comenzilor de manuale scolare se realizeaza in unitatile de invatamant
preuniversitar care detin un certificat SSL.

Procesul de inregistrare a comenzilor de manuale scolare cuprinde urmatoarele etape:

e deschiderea aplicatiei SNMS de catre informaticianul unitatii de invatamant, prin utilizarea
certificatului SSL, in vederea asigurarii accesului, in aplicatia dedicatd, directoruiui si responsabilului
cu manuale scolare din unitatea de invatamant;

» completarea si generarea, in aplicatia SNMS, a raportului cu privire la necesarul de manuale noi, pe
baza procesului-verbal de selectie a manualelor, inregistrat la secretariatul unitatii de invatamant;

e tipdrirea raportului generat, avizarea de cdtre responsabilul cu manuale scolare din unitatea de
fnvatamant si aprobarea de catre director; inregistrarea raportului la secretariatul unitatii de

fnvatamant si transmiterea unei copii a acestuia catre responsabilul cu manuale solare de la nivelul
1SJ.

Activitatile specifice procesului de centralizare a comenzilor de manuale scolare se desfasoard conform
Calendarului care se comunicad odata cu anuntul de declansare a procedurii .

Directorul aproba fiecare comanda de manuale si asigura corespondenta dintre numarul de manuale
comandate si numarul de elevi si de cadre didactice care predau disciplina in momentul efectuarii
comenzii.

8.4 Casarea manualelor

Pentru acele manuale care nu mai pot fi utilizate din cauza gradului de uzura fizica sifsau moral3, se
procedeaza la casarea lor. Responsabilul cu manualele scolare la nivelul unitatii de invatamant, intocmeste
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o lista cu propuneri de manualele scolare pentru casare, si o transmite spre analizd si aprobare
Compartimentului Contabilitate si conducatorului unitdtii de invatamant.

8.5 Pagube patrimoniale

in cazul distrugerii sau deteriorérii manualelor scolare primite gratuit, elevii vinovati inlocuiesc manualul
deteriorat cu un exemplar nou, corespunzator disciplinei, anului de studiu si tipului de manual deteriorat.
n caz contrar, elevii vor achita contravaloarea manualelor respective.

9. Responsabilitati

Responsabilul cu manualele scolare de la nivelul inspectoratului scolar:

intocmeste baza de date pentru evidenta manualelor scolare, in conformitate cu informatiile
furnizate de fiecare unitate de invatamant;

acorda asistenta unitatilor de invatamant in evidenta si gestionarea manualelor scolare;
actualizeaza anual baza de date a manualelor scolare existente la nivel local;

genereaza Raportul comenzilor pe judet, in urma procesului de selectie si comanda a manualelor
scolare, desfasurat prin aplicatia de selectie a necesarului de manuale scolare (SNMS);

avizeaza rapoartele generate de catre aplicatia SNMS, asigurandu-se de inregistrarea comenzilor
tuturor scolilor de pe raza judetului Buzau;

monitorizeaza distribuirea manualelor scolare noi din depozitele de carte scolara catre unitatile
scolare, precum si redistribuirea celor existente, intre unitatile de invatdmant, conform
solicitarilor.

Sefului de depozit de carte scolara :

gestioneaza manualele scolare la nivelul depozitului de carte scolars;

participa la procesul de completare a stocurilor cu manuale scolare reeditate;

monitorizeazd, pe edituri/titluri de manuale scolare si clase/niveluri de studiu, rulajul de manuale
scolare in/din depozit;

primeste in depozit, de la edituri, manualele scolare comandate de cdtre unitatile
scolare/inspectoratele scolare;

realizeaza distribuirea manualelor scolare din depozitul de carte scolara in unitatile de invatamant.

Responsabilul cu manualele scolare la nivelul unitdtii de invdtamant:

intocmeste si pastreaza evidenta manualelor scolare existente in unitatea de invatamant, pe care
o transmite responsabilului cu manualele scolare de la nivelul inspectoratului scolar;

actualizeazd 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 inspectoratele scolare, a manualelor scolare existente;
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e caseaza manualele scolare care nu mai pot fi utilizate din cauza gradului de uzura fizicd si/sau
morala;

e realizeaza o arhiva electronica cu toate manualele scolare valabile, varianta digitald, care poate fi
pusa la dispozitia oricarui profesor, elev, parinte etc.

e completarea si generarea, in aplicatia SNMS, a raportului cu privire la necesarul de manuale noi,
pe baza procesului-verbal de selectie a manualelor, inregistrat la secretariatul unitatii de
fnvatamant; '

e tiparirea raportului generat, avizarea de catre responsabilul cu manuale scolare din unitatea de
invdtamant si aprobarea de catre director; inregistrarea raportului la secretariatul unitatii de
fnvatdmant si transmiterea unei copii a acestuia catre responsabilul cu manuale solare de la nivelul
ISJ.

Conducatorul unitatii de invatamant:

e numeste, prin decizie scrisa, persoana responsabild cu evidenta si gestionarea manualelor scolare;
e aproba comenzile de manuale si alte documente necesare in vederea monitorizarii acestora;

e aproba baza de date centralizata pentru optiunile de manuale scolare;

e supervizeaza activitatea de desfasurare privind achizitionarea si gestionarea manualelor scolare.
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