Anexa nr. 2 1a ordinul ministrului educatiei nationale nr. 3.103/28.01.2019

Metodologia de asigurare si de gestionare a manualelor scolare pentru invatamantul
preuniversitar

CAPITOLUL I
Dispozitii generale

Art. 1. (1) Prezenta metodologie reglementeaza cadrul general de asigurare si de gestionare a
manualelor scolare, in vederea utilizarii lor Tn invatamantul preuniversitar.
(2) Tn unitatile de nvatamant se utilizeaza doar manuale scolare aprobate de Ministerul Educatiei
Nationale — denumit in continuare MEN.
(3) Manualul scolar este un instrument de lucru al elevului, elaborat in conformitate cu programa
scolara. Tn sistemul de Tnvatimant preuniversitar, manualele scolare se prezinta in fiecare dintre
urmatoarele forme:
a) varianta tiparita;
b) varianta digitala, accesibila pe platforma www.manuale.edu.ro.
(4) Tn baza libertatii initiativei profesionale, cadrele didactice selecteaza si recomanda elevilor,
pentru utilizarea in procesul de predare-invatare-evaluare, doar manuale scolare aprobate de MEN.
Art. 2. MEN asigura cadrul general privind regimul manualelor scolare pentru invatamantul
preuniversitar.
Art. 3. (1) Sesiunile de evaluare a proiectelor de manuale scolare pot fi initiate Tn oricare dintre
urmatoarele situatii:

a) au fost operate modificari la nivelul curriculum-ului national si au fost introduse
discipline/module de pregatire noi;

b) s-au elaborat programe scolare noi pentru anumite discipline/module de pregatire;

c) exista discipline/module de pregatire fara manuale scolare aprobate in sesiunile anterioare;

d) au fost modificate in proportie de minimum 25% programele scolare la anumite
discipline/module de pregatire.
(2) Proiectele de manuale scolare aprobate Tn urma procesului de evaluare si achizitie sunt cuprinse in
Catalogul manualelor scolare pentru invatamantul preuniversitar
Art. 4. Tn sensul prezentei metodologii, se definesc urmatorii termeni:

a) manual scolar — principalul instrument de lucru al elevului, in forma tiparita si/sau
electronica, aprobat prin ordin al ministrului educatiei nationale, elaborat conform
programei scolare aferente fiecarei discipline si achizitionat de Ministerul Educatiei
Nationale;

b) ofertant — operator economic care a depus oferte de proiecte de manuale scolare in cadrul
procedurii de atribuire in vederea achizitiei de manuale si care are capacitate de realizare
si distributie a manualelor scolare;

c) platforma www.manuale.edu.ro — aplicatie software dedicata, care cuprinde, intr-o
biblioteca virtuala, variantele online ale manualelor scolare pentru toate
disciplinele/modulele de pregatire si care ofera posibilitatea accesarii publice a acestora si
deserveste diferite tipuri de utilizatori, cum ar fi: elevi, profesori, parinti, cadre didactice
de specialitate, experti in formare profesionala;
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d) proiect de manual scolar — propunere de manual scolar, prezentata in conformitate cu
specificatiile tehnice din caietul de sarcini, depusa de catre un ofertant, in vederea
evaluarii si aprobarii prin ordin al ministrului educatiei nationale;

e) titlu de manual scolar — ansamblu de informatii care conduc la identificarea manualelor
scolare dupa denumirea disciplinei/a modulului de pregatire, clasa/nivelul de studiu,
filiera, profil, specializare, numarul ordinului ministrului educatiei nationale cu care a
fost aprobat, ofertant;

f) varianta online a manualului scolar — varianta digitala si fisierul in format PDF ale
manualului scolar postate pe platforma www.manuale.edu.ro.

g) catalogul manualelor scolare aprobate pentru Tnvatamantul preuniversitar — lista oficiala
care cuprinde titlurile de manuale scolare aprobate prin ordin al ministrului educatiei
nationale, disponibila electronic pe site-ul www.edu.ro — denumit in continuare Catalog;

h) calendarul pentru evaluarea proiectelor de manuale scolare — termene stabilite in
conformitate cu Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si
completarile ulterioare,pentru procedura de licitatie deschisa — denumit in continuare
Calendar;

CAPITOLUL 11
Aprobarea manualelor scolare

Art. 5. (1) Proiectele de manuale scolare selectate in urma procesului de evaluare si achizitie se
aproba prin ordin al ministrului educatiei nationale.

(2) Coperta | a proiectului de manual scolar trebuie sa cuprinda, in ordine numai urmatoarele
elemente: denumirea ministerului, titlul disciplinei (in conformitate cu programa scolara in
vigoare) si specificarea clasei.

(3) Coperta a Il-a trebuie sa cuprinda doar urmatoarele elemente: specificatiile conform
carora ”Acest manual este proprietatea Ministerului Educatiei Nationale”, ”Acest proiect de
manual scolar este realizat in conformitate cu Programa scolara aprobata prin Ordinul ministrului
educatiei nationale nr. ...”, numarul de telefon european ”116.111 — numarul de telefon de
asistenta pentru copii”, in conformitate cu Legea 272/2004 privind protectia si promovarea
drepturilor copilului, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

(4) Prima pagina dupa deschiderea manualului se numeste subcoperta sau pagina de titlu si cu
ea se Tncepe numararea paginilor, fara a se numerota. Pe aceasta pagina se noteaza obligatoriu
toate informatiile de pe coperta I.

(5) Pagina a Il-a (verso al subcopertei) se numeste pagina de garda si este completata dupa
aprobarea proiectului de manual.

(6) Pagina a treia cuprinde Imnul National al Romaniei, respectand prevederile art. 12 din Legea
nr. 75/1994 privind arborarea drapelului Romaniei, intonarea imnului national si folosirea
sigiliilor cu stema Romaniei de catre autoritatile si institutiile publice, cu completarile ulterioare.
(7) Manualele destinate elevilor care studiaza intr-o limba a minoritatilor nationale, sunt
denumite in conformitate cu programa scolard aprobata, nefiind permise completari sau
subtitluri, cu precizarea ca numele manualului este in limba minoritatii respective. Pe coperta a
IV-a a acestor manuale sunt indicate in limba roméana: denumirea manualului scolar, clasa si
limba n care a fost editat.

Art. 6. (1) Manualul scolar aprobat se utilizeaza incepand cu primul an scolar de dupa incheierea
sesiunii de evaluare.
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(2) Un exemplar din fiecare manual scolar devine exemplar de referinta, care se pastreaza la
CNEE péna la iesirea din uz a manualului respectiv.

Art. 7. Pentru fiecare manual scolar aprobat, ofertantii au obligatia de a mentiona numele a doi
referenti: un referent din invatamantul preuniversitar, cu doctorat sau cu gradul didactic I, si un
referent, cadru didactic universitar, avand cel putin functia didactica de lector, cu titlul stiintific
de doctor.

CAPITOLUL 111
Evidenta manualelor scolare

Art. 8. (1) La nivel national, Centrul National de Evaluare si Examinare, denumit in continuare
CNEE, coordoneaza evidenta manualelor scolare aprobate.

(2) Evidenta manualelor scolare se realizeaza prin 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 nationale, pe clase/nivel de studiu, filiera, profil, specializare, ofertanti, precum si
modul de achizitionare a acestora.

(2) Catalogul este actualizat anual de catre CNEE, in conformitate cu documentele oficiale care
atesta aprobarea lor pentru utilizare Tn sistemul de Tnvatamant preuniversitar si/sau
suspendarea/retragerea temporara/radierea titlurilor de manuale scolare.

(3) Catalogul este publicat pe website-urile MEN si CNEE.

Art. 10. CNEE gestioneaza platforma www.manuale.edu.ro, care cuprinde varianta online a
fiecarui manual scolar si fisierul de tip PDF.

CAPITOLUL IV
Gestionarea manualelor scolare

Art. 11. La nivelul inspectoratelor scolare, gestionarea manualelor scolare este coordonata de
catre un responsabil cu manualele scolare si de catre seful depozitului de carte scolara constituit
la nivelul judetului/municipiului Bucuresti.

Art. 12. Responsabilul cu manualele scolare, de la nivelul inspectoratelor scolare, are
urmatoarele atributii:

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

b) acorda asistenta unitatilor de invatamant in evidenta si gestionarea manualelor scolare;

c) 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, asigurdndu-se de inregistrarea
comenzilor tuturor scolilor de pe raza judetului/a municipiului Bucuresti;

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

Art. 13. Atributiile sefului de depozit 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;
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C) 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/inspectoratele scolare;

e) realizeaza distribuirea manualelor scolare din depozitul de carte scolara in unitatile de
Tnvatamant.

Art. 14. (1) La nivelul fiecarei unitati 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 interna a unitatii de invatamant.

(2) Responsabilul cu manualele scolare la nivelul unitatii de Tnvatamant are urmatoarele atributii:

a) Intocmeste si pastreaza evidenta manualelor scolare existente in unitatea de nvatamant, pe
care o transmite responsabilului cu manualele scolare de la nivelul inspectoratului scolar;

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 Tnvatamant, de catre inspectoratele scolare, a manualelor scolare
existente;

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

e) realizeaza o arhiva electronica cu toate manualele scolare valabile, varianta digitala, care

poate fi pusa la dispozitia oricarui profesor, elev, parinte,etc. Aceasta arhiva asigura respectarea
prevederilor OUG nr.75/2005, privind asigurarea calitatii educatiei, aprobata cu modificari prin
Legea 87/2006, cu modificarile si completarile ulterioare.

(3) Directorul fiecarei unitati de invatamént aproba fiecare comanda de manuale si asigura
corespondenta dintre numarul de manuale comandate si numarul de elevi si de cadre didactice
care predau disciplina Tn momentul efectuarii comenzii. Gestionarea defectuoasa a manualelor
duce la sanctionarea directorului unitatii de invatamant, conform legislatiei in vigoare.

CAPITOLUL V
Dispozitii finale

Art. 15. (1) Pentru elevii apartindnd minoritatilor nationale, MEN asigura manuale scolare care
pot fi:

a) manuale elaborate in limba de predare a minoritatilor nationale;

b) manuale traduse din limba roméana;

¢) manuale de import, avizate de MEN pentru titlurile needitate din cauza tirajului redus.
(2) Tn invatamantul preuniversitar, se asigura manuale scolare realizate direct in limbile
minoritatilor, in vederea desfasurarii activitatii de predare si de invatare la disciplinele: limba si
literatura materna, istoria si traditiile minoritatilor nationale respective, educatia muzicala pentru
minoritati si religie de un anumit cult.
Art. 16.(1) Pentru elevii cu nevoi speciale, din Tnvatamantul special si din Thvataméantul special
integrat, n activitatea didactica se utilizeaza manuale scolare elaborate si aprobate, conform
curriculum-ului din invatamantul de masa, adaptate in functie de tipul si gradul deficientei sau
manuale scolare aprobate, elaborate conform unui curriculum specific, realizate exclusiv pentru a
fi utilizate Tn Tnvatamantul special.
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(2) Elevii cu deficienta mintala din scolile speciale studiaza dupa un curriculum specific,
utilizdnd manuale scolare aprobate, adaptate nevoilor de dezvoltare, instruire si formare, in
raport cu gradul deficientei.

(3) Elevii cu deficienta senzoriala studiaza dupa un curriculum specific, utilizand manuale din
Tnvatamantul de masa adaptate deficientei atat din punct de vedere al tehnoredactarii cat si al
continutului, si/sau manuale specifice deficientei senzoriale.

Art. 17. Contractele de achizitie publici 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 Tn
conditiile prevazute de Metodologia de achizitie a manualelor scolare pentru invatamantul
preuniversitar, prevazuta in Anexa nr. 3 a prezentului ordin.

Art. 18. 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 Tn conditiile prevazute de Metodologia de achizitie a manualelor scolare
pentru invatamantul preuniversitar, prevazuta in Anexa nr. 3 a prezentului ordin.

Art. 19. (1) Respectarea prevederilor prezentei metodologii este obligatorie pentru toate
persoanele implicate n activitatile de asigurare si de gestionare a manualelor scolare pentru
Tnvatamantul preuniversitar.

(2) Tncilcarea normelor prezentei metodologii constituie abatere disciplinara si atrage
raspunderea disciplinara, conform legii.

(3) Tn cazul in care este angajata raspunderea disciplinara, persoanele implicate sunt sanctionate
disciplinar, in raport cu gravitatea abaterilor, conform legislatiei in vigoare.



