Anexa nr. 3 la OMEC nr.

METODOLOGIE
pentru administrarea manualelor scolare in invatamantul preuniversitar

Capitolul 1
Dispozitii generale

Art. 1 (1) Prezenta metodologie reglementeaza modalitatea de administrare a manualelor scolare
n Invatamantul preuniversitar.

(2) Tn unitatile de invatamant se utilizeaza doar manuale scolare aprobate de Ministerul Educatiei
si Cercetarii.

Art. 2

Tn baza libertatii initiativei profesionale, pentru utilizarea in procesul de predare-invatare-evaluare,
cadrele didactice selecteaza si recomanda elevilor manualele scolare aprobate prin ordin al
ministrului educatiei si cercetarii.

Capitolul al I1-lea
Selectia si efectuarea comenzilor de manuale scolare

Art.3 (1) Centrul National pentru Curriculum si Evaluare, denumit Tn continuare CNCE,
organizeaza cadrul general privind selectia manualelor scolare, efectuarea comenzilor si difuzarea
acestora n unitatile de invatamant.

(2) CNCE asigura prin intermediul unei aplicatii informatice, efectuarea comenzilor de manuale
scolare de catre unitatile de invatamant, pe baza unei proceduri aprobate prin decizie a directorului
general si avizata de secretarul de stat cu atributii in domeniu.

Art. 4 (1) Procesul de selectiec a manualelor scolare se realizeaza la nivelul fiecarei unitati de
invatamant preuniversitar conform calendarului aprobat, care se comunicd odata cu anuntul de
declansare a acestui proces.

Art. 5 (1) La nivelul unitatii de invatamant, coordonarea procesului de inregistrare a comenzilor
de manuale scolare este asigurata de catre directorul unitatii de Tnvatdmant sau de catre o persoana
desemnata de acesta prin decizie interna.

(2) Directorul unitatii de invatamant verifica concordanta cantitatilor de manuale cu numarul de
elevi inscrisi in SIIIR si transmite, asumat prin semnatura, cétre inspectoratul scolar/al municipiului
Bucuresti, raportul centralizator al comenzilor generat din aplicatia dedicata.

Art. 6 (1) La nivelul inspectoratelor scolare/al municipiului Bucuresti, coordonarea procesului de
centralizare a comenzilor de manuale scolare este asigurata de catre inspectorul scolar general sau
de catre 0 persoana desemnata de acesta prin decizie interna.

(2) Responsabilul cu manualele scolare de la nivelul inspectoratului scolar judetean/al municipiului
Bucuresti verifica rapoartele unitatilor de invatamant, intocmeste raportul centralizator al
comenzilor pe judet/municipiul Bucuresti.

(3) Inspectorul scolar general transmite, asumat prin semnatura, catre CNCE, raportul centralizator
al comenzilor pe judet/municipiul Bucuresti.

Art.7 CNCE intocmeste raportul centralizator la nivel national pe baza caruia se incheie contractele
subsecvente cu operatorii economici cu care au fost incheiate acorduri-cadru, potrivit metodologiei
prevazuta Tn anexa nr. 1 a prezentului ordin.



Capitolul al I11-lea
Administrarea procesului de asigurare a manualelor scolare

Art. 8 (1) La nivel national, CNCE coordoneaza evidenta manualelor scolare aprobate.

(2) Evidenta manualelor scolare se realizeaza prin catalogul manualelor scolare aprobate pentru
invatamantul preuniversitar, numit in continuare Catalog, si printr-o aplicatie electronica,
disponibila pe platforma www.manuale.edu.ro.

Art. 9 (1) Catalogul cuprinde titlurile de manuale scolare, aprobate prin ordin al ministrului
educatiei si cercetarii, pe clase/nivel de studiu, filiera, profil, specializare, ofertanti, precum si
modul de achizitionare a acestora.

(2) Catalogul este actualizat periodic de catre CNCE, in conformitate cu ordinele ministrului
educatiei si cercetarii care atesta aprobarea manualelor scolare pentru utilizare in sistemul de
invatamant preuniversitar.

(3) Catalogul este publicat pe website-ul CNCE.

Art. 10 CNCE gestioneaza platforma www.manuale.edu.ro, care cuprinde varianta online a
fiecarui manual scolar.

Art. 11 (1) La nivelul inspectoratelor scolare, administrarea procesului de asigurare a manualelor
scolare este coordonata de inspectorul scolar general/inspectorul scolar general adjunct.

(2) Inspectorul scolar general/ inspectorul scolar general adjunct are urmatoarele responsabilitati:
a) coordoneaza toate activitatile care privesc administrarea manualelor scolare,

b) aproba procedura de administrare a manualelor scolare la nivel judetean/al municipiului
Bucuresti,

) desemneaza la nivel de inspectorat un responsabil cu manualele scolare,

d) solicita, unitatilor de invatamant, actualizari privind necesarul de manuale si starea acestora,

e) aproba raportul centralizat la nivel judetean privind comenzile de manuale scolare si se asigura
de transmiterea acestuia catre CNCE.

Art. 12 Responsabilul cu manualele scolare de la nivelul inspectoratului scolar judetean/al
municipiului Bucuresti are urmatoarele atributii:

a) intocmeste procedura de administrare a manualelor scolare la nivel judetean/al municipiului
Bucuresti,

b) monitorizeaza activitatile unitatilor de invatamant privind administrarea manualelor scolare,

C) intocmeste si actualizeaza baza de date pentru evidenta manualelor scolare, Tn conformitate cu
informatiile furnizate de fiecare unitate de invatamant;

d) verifica concordanta intre numarul de elevi inscrisi in SIIIR si numarul de manuale comandate,
e) acorda asistenta unitatilor de invatamant in evidenta si gestionarea manualelor scolare,

f) genereaza raportul comenzilor pe judet, Tn urma procesului de selectie si comanda a manualelor
scolare, desfasurat prin aplicatia dedicata,

g) avizeaza rapoartele generate de catre aplicatia dedicata, asigurandu-se de Tinregistrarea
comenzilor tuturor unitatilor de invatamant de pe raza judetului/a municipiului Bucuresti;

i) monitorizeaza distribuirea manualelor scolare noi din depozitele de carte scolara catre unitatile
scolare, precum si redistribuirea celor existente, ntre unitatile de invatamant, conform solicitarilor.

Art. 13 Atributiile personalului din cadrul depozitului de carte scolara sunt urmatoarele:

a) gestioneaza manualele scolare la nivelul depozitului de carte scolara,

b) participa la procesul de completare a stocurilor cu manuale scolare reeditate,

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

d) receptioneaza de la edituri manualele scolare comandate de catre unitatile scolare/inspectoratele
scolare,

e) asigura distribuirea manualelor scolare din depozitul de carte scolara in unitatile de invatamant.

Art. 14 (1) La nivelul fiecarei unitati de invatamant, procesul de administrare a manualelor scolare
este coordonat de catre un responsabil care face parte din personalul didactic/didactic auxiliar,
desemnat prin decizia directorului unitatii de invatamant.

(2) Responsabilul cu manualele scolare la nivelul unitatii de invatamant are urmatoarele atributii:
a) intocmeste si pastreaza evidenta manualelor scolare existente in unitatea de invatamant, 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, Tn vederea redistribuirii
intre unitatile de invatamant, de catre inspectoratele scolare, a manualelor scolare existente,

d) caseaza manualele scolare care nu mai pot fi utilizate din cauza gradului de uzura fizica,

e) realizeaza 0 arhivad electronica cu toate manualele scolare utilizate la nivelul unitatii de
invatamant.

(3) Directorul fiecarei unitati de invatamant aproba raportul centralizator intocmit pentru
comenzile de manuale si asigura corespondenta dintre numarul de manuale comandate si numarul
de elevi, conform SIIIR, si de cadre didactice care predau disciplina Tn momentul efectuarii
comengzii.

Capitolul al 1V-lea
Dispozitii finale

Art. 15
Unitatile de invatdmant preuniversitar si inspectoratele scolare judetene/al municipiului Bucuresti
raspund de corectitudinea cantitatilor de manuale solicitate prin rapoartele intocmite.

Art. 16
CNCE realizeaza, la solicitarea Ministerului Educatiei si Cercetarii, expertize si sondaje cu privire
la procesul de alegere si utilizare a manualelor scolare.



