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Scopul procedurii

1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Scopul prezentei proceduri este de a elabora o metodologie unitara privind decontarea achizitiilor de manuale
scolare.

De asemenea, prin prezenta procedura se urmadreste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea
sarcinilor aferente fisei postului pentru toti salariatii institutiei implicati direct sau indirect in activitatea
procedurata.

2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitati.

3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Prin procedura se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.

4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager,
in luarea deciziei

- Nu este cazul

5. Alte scopuri
- Nu este cazul

Domeniul de aplicare

1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura se refera la decontarea cheltuielilor pentru achizitionarea de manuale scolare.
2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de
entitatea publica:
Activitatea este relevanta ca importantd, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.

3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care aceasta
activitate il are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile

4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile

4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:
Contabilitate
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Documente de referinta

1. Reglementari internationale:

- Nu este cazul

2 Legislatie primara:

- Ordinul nr. 3103/2019 privind regimul manualelor scolare in invatamantul preuniversitar, cu modificarile si
completarile ulterioare

- Ordinul nr. 5707/2024 privind aprobarea Statutului elevului, Publicat in Monitorul Oficial nr. 795/2024
- Legea nr. 198/2023 a invatamantului preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare

3 Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018

- Instructinea nr. 1/2018 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

4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Programul de dezvoltare a SCIM

- Regulamentul de functionare a CEAC

- Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei
- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducatorului Institutiei

- Ordine si metodologii emise de ministerul educatiei

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.

Crt.

10.

11.

2. Abrevieri ale termenilor:

© @ No v s wn - 27

.

Procedura documentata

Procedura operationala (procedura

de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Gestionarea documentelor

Termenul

Editie procedura

Revizie procedura

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului

(compartimentului)

< m

Ap.
Ah.
CSs
SCIM
EP

Abrevierea

Definitii si abrevieri

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

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport de
hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem
si proceduri operationale

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

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau alta
marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in unitate.

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv
cerintele Comisiei de Monitorizare.

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viata, de la inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pana la distrugerea lor;

Forma actuala a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

Actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date,
componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de regula sub 50%
din continutul procedurii;.

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie
autonomad, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza /administreaza fonduri
publice si/sau patrimoniu public

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment

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

Termenul abreviat

Procedura operationala

Elaborare

Verificare

Aprobare

Aplicare

Arhivare

Compartiment de specialitate
Sistem de control intern/managerial
Entitate Publica
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

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 Invatamaént.

Manualele scolare aprobate, adaptate invatamantului special, eliminate dupa sesiunea de verificare, pot
participa la o sesiune ulterioara de verificare, dupa remediere.

Proiectele de manuale scolare aprobate in urma procesului de evaluare si achizitie sunt cuprinse in Catalogul
manualelor scolare pentru invatamantul preuniversitar.

Proiectele de manuale scolare selectate In urma procesului de evaluare si achizitie se aproba prin ordin al
ministrului educatiei nationale.

Evidenta manualelor scolare se realizeaza prin Catalog si printr-o aplicatie electronica, disponibila pe
platforma www.manuale.edu.ro.

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.

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

Catalogul este publicat pe website-urile MEN si CNEE.

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;

c) intocmeste evidenta privind deficitul sau excedentul de manuale scolare, in 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 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.

Directorul fiecarei unitati 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
efectuarii comenzii. Gestionarea defectuoasa a manualelor duce la sanctionarea directorului unitatii de
invatamant, conform legislatiei aplicabile in materie.

Elevii au dreptul de a beneficia de manuale scolare gratuite pentru elevii din invatamantul de stat si din
invatamantul obligatoriu particular acreditat/autorizat, atat pentru invatamantul in limba romana, cat si pentru
cel in limbile minoritatilor nationale, conform legii.

Elevul are indatorirea de a pastra integritatea si buna functionare a bazei materiale a unitatii de invatamant
preuniversitar. Obligatia se aplica si in cazul manualelor scolare primite gratuit, beneficiarii primari avand
obligatia restituirii acestora in stare buna, la sfarsitul anului scolar.

In cazul distrugerii sau deteriordrii manualelor scolare primite gratuit, elevii vinovati inlocuiesc manualul
deteriorat cu un exemplar nou, corespunzator disciplinei, anului de studiu si tipului de manual deteriorat. In caz
contrar, elevii vor achita contravaloarea manualelor respective. Elevii nu pot fi sanctionati cu scaderea notei la
purtare pentru distrugerea sau deteriorarea manualelor scolare. In cazul elevilor minori, fira capacitate de
exercitiu, obligatia inlocuirii manualului deteriorat cu un exemplar nou, corespunzator disciplinei, anului de
studiu si tipului de manual deteriorat, sau a achitarii contravalorii manualului respectiv revine
parintilor/reprezentantilor legali ai acestora.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:
Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referinta,
precum si anexele daca este cazul.

2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de implementare
a activitatii procedurate.

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care au acces
salariatii entitatii.
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2.3. Circuitul documentelor:
Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale
care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform Formularului de
distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:
- Computer
- Imprimanta
- Copiator
- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox
- Dosare

3.2. Resurse umane:

- Conducatorul institutiei
- Compartimentul Contabilitate
- Responsabilul cu manualele scolare

3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

4. Modul de lucru:

4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele, conform
instructiunilor din prezenta procedura.

4.2, Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Achizitionarea manualelor scolare noi cuprinde urmatoarele etape:

a) anuntarea publica a licitatiei In vederea achizitiondrii manualelor scolare se face pe website-urile MEC,
CNPEE si in Sistemul electronic de achizitii publice (SEAP);

b) depunerea, pe platforma SEAP, a ofertelor corespunzatoare proiectelor de manuale scolare in forma
precizata prin caietul de sarcini; in caietul de sarcini se prevede obligatia transcrierii, a insusirii toponimiei si a
numelor proprii romanesti si in limba romanda, pentru manualele destinate Invatamaéantului preuniversitar in
limbile minoritatilor nationale;

c) evaluarea proiectelor de manuale scolare, in baza criteriilor tehnice de calitate cuprinse in Metodologia de
evaluare a calitatii proiectelor de manuale scolare pentru invatamaéantul preuniversitar;

d) elaborarea raportului procedurii si comunicarea rezultatelor evaluarii proiectelor de manuale scolare, la
finalizarea procedurii de licitatie;

e) depunerea de catre ofertanti a eventualelor contestatii privind rezultatul evaluarii proiectelor de manuale
scolare;

f) punerea in aplicare a deciziei Consiliului National de Solutionare a Contestatiilor (CNSC) prin realizarea
unor eventuale reevaluari/revizuiri;

g) Intocmirea unui nou raport al procedurii dupa punerea in aplicare a deciziei CNSC si comunicarea
rezultatelor catre ofertanti;

h) initierea ordinului de ministru in vederea aprobarii manualelor scolare;

i) incheierea acordurilor-cadru de achizitie publica a manualelor scolare cu ofertantii declarati castigatori;

j) primirea de la ofertanti si incarcarea pe platforma www.manuale.edu.ro, in format electronic, a manualelor
scolare aprobate, in vederea efectuarii comenzilor de catre unitatile de invatamant;

k) centralizarea de catre CNPEE a comenzilor de manuale scolare in vederea incheierii contractelor
subsecvente, In urma realizarii selectiei si comenzilor de manuale scolare de catre unitatile de invatamant.

Pentru achizitionarea manualelor scolare pentru invatamantul obligatoriu, CNEE, in calitate de autoritate
contractanta, organizeaza o procedura de licitatie deschisa, criteriul de atribuire fiind ,Cel mai bun raport
calitate-pret”.

Licitatia deschisa in vederea achizitionarii manualelor scolare noi este organizata pe loturi, aferente fiecarei
discipline.

Licitatia deschisa in vederea achizitionarii manualelor scolare se realizeaza pe baza criteriilor tehnice de
calitate eliminatorii si a ofertei financiare.

Modul de acordare a punctajului pentru fiecare criteriu tehnic de calitate si pentru oferta financiara se publica
odatd cu caietul de sarcini, la momentul postarii in SEAP a documentatiei de atribuire aferente procedurii de

Pagina 6/ 10



licitatie deschisa.

Ponderea punctajului rezultat in urma evaluarii pe baza criteriilor tehnice de calitate din Fisa-tip B.

Ponderea punctajului pret rezultat in urma evaluarii ofertei financiare de proiecte de manuale scolare este de
10% din punctajul total.

Fiecare ofertant poate participa la procedura de licitatie deschisa cu un singur proiect de manual scolar pentru
o disciplina/modul de pregatire, pentru o clasa/nivel de studiu, filiera, profil, specializare.

Ofertantii isi asuma raspunderea cu privire la respectarea prevederilor legale in domeniul drepturilor de autor
si al drepturilor conexe, printr-o declaratie autentificata, postata in SEAP péana la termenul-limita de depunere a
ofertelor. CNEE fisi declina orice raspundere care decurge din nerespectarea/incalcarea continutului declaratiei
autentificate depuse de ofertanti, raspunderea revenind in exclusivitate acestora.

In vederea acceptarii pentru evaluare, ofertele trebuie sa respecte toate criteriile de conformitate prevazute in
caietul de sarcini.

Depunerea ofertelor de proiecte de manuale scolare se face pe platforma SEAP in termenul stabilit prin
procedura de licitatie deschisa.

In cazuri exceptionale, la solicitarea scrisa a reprezentantilor legali ai cultelor sau ai minoritatilor nationale,
MEN poate stabili, prin caietul de sarcini, titlurile de manuale scolare pentru care se posteaza pe platforma doar
varianta tiparita in format PDF, nefiind necesara si realizarea formei digitale a manualului scolar.

Evaluarea pe baza criteriilor tehnice de calitate se realizeaza conform Metodologiei de evaluare a calitatii
proiectelor de manuale scolare pentru invatamantul preuniversitar.

Proiectele de manuale scolare care au obtinut cel putin 95 de puncte din 100 posibile se consemneaza ca fiind
proiecte de manuale scolare acceptate in urma procesului de evaluare pe baza criteriilor tehnice de calitate.

Comisia de evaluare intocmeste Raportul procedurii de atribuire a contractului de achizitie de manuale scolare
- denumit in continuare Raportul procedurii.

Raportul procedurii cuprinde proiectele de manuale scolare acceptate, respectiv neacceptate, in urma
procesului de evaluare pe baza criteriilor tehnice de calitate. Comisia de evaluare evalueaza oferta financiara a
proiectelor de manuale scolare astfel: pentru cel mai mic pret ofertat se aloca punctajul maxim posibil, de 10
puncte, iar pentru celelalte oferte se acorda un punctaj care se calculeaza dupa formula:

Punctaj pret = (cel mai mic pret ofertat/pret oferta) x 10
Punctajul pret pentru oferta financiara se calculeaza cu doua zecimale, fara rotunjire.

Ofertantii castigatori ai procedurii de licitatie deschisa, ale cdror manuale scolare au fost achizitionate de
MEN, prin CNEE, asigura si traducerea acestora in limbile minoritatilor nationale.

Pentru achizitionarea manualelor scolare pentru invatamantul obligatoriu, traduse din limba roména in limbile
minoritatilor nationale, CNEE, in calitate de autoritate contractanta, initiaza, in termen de 5 zile lucratoare de la
incheierea acordurilor-cadru, o procedura de negociere fara publicarea prealabila a unui anunt de participare, la
care sunt invitati ofertantii castigatori ai licitatiei de manuale scolare in limba romana.

Procedura de negociere fara publicarea prealabila a unui anunt de participare in vederea achizitionarii
manualelor scolare traduse din limba roména in limbile minoritatilor nationale se realizeaza doar pentru
manualele achizitionate in limba romana.

Rezolvarea contestatiilor licitatiei se deruleaza in conformitate cu Legea nr. 101/2016, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Achizitionarea manualelor scolare are la baza incheierea unui acord-cadru de furnizare a manualelor scolare intre
CNEE, ca autoritate contractanta, si ofertantii castigatori, ca operatori economici, care prevede:

a) obligatiile pe care ofertantii si le-au asumat, conform specificatiilor tehnice ale exemplarului de referinta;

b) obligatiile ofertantilor, de realizare si distributie a manualelor scolare;

c) specificarea pretului unitar de achizitie;

d) acordarea dreptului de liber acces, pe toata durata de utilizare a manualului scolar.

Rata de indexare este calculata de catre Institutul National de Statisticd, denumit in continuare INS, ca indice
al preturilor de consum pentru postul de cheltuieli Carti scolare, pentru perioada cuprinsa intre luna in care s-a
incheiat contractul de achizitie si luna premergatoare celei in care se face solicitarea catre INS.

La nivel local, inspectoratele scolare monitorizeaza distributia manualelor scolare in unitatile de invatamant.

Completarea stocurilor cu manuale scolare reeditate pentru invatamantul preuniversitar se realizeaza anual
prin achizitionarea de manuale scolare, in format tiparit si digital.

Contractele de achizitie publica 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.

Contractele de achizitie publicd 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.

In cazul proiectelor de manuale scolare declarate castigatoare, ofertantii au obligatia sa remedieze toate
erorile stiintifice semnalate de catre expertii cooptati si consemnate in fisele-tip de evaluare/rapoartele de
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traducere si sa depuna la CNEE exemplarul corectat al manualului.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate comisiile si compartimentele din Institutie.

Responsabilitati
Conducatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii
- Monitorizeaza procedura

Compartimentul Contabilitate
- Aplica si mentine procedura
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura

Responsabilul cu manualele scolare
- Coordoneaza evidenta si gestionarea manualelor
- Aplica si mentine procedura
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura
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Formular de evidenta a modificarilor

N Numarul Data Avizul
C rt editiei / editiei/ Componenta revizuita Descrierea modificarii conducatorului
reviziei reviziei compartimentului
1 Editial 07.05.2018 X X
Modificari legislative conform
- Scopul procedurii Ordinului nr. 5447/2020 privind

aprobarea Regulamentului-cadru
- Documente de referinta de organizare si functionare a
unitatilor de invatamant
- Descrierea activitatii sau preuniversitar, Publicat in
procesului Monitorul Oficial, Partea I nr. 827
din 09 septembrie 2020

Modificari legislative conform
Ordinului nr. 6018/2020 pentru
modificarea si completarea

e Ordinului ministrului educatiei
.. Documente de referinta;
Revizia a II-

3 17.12.2020 Descrierea activitatii sau  _ononale ar. 3.103/2019 privind
a ’ regimul manualelor scolare in

procesului I . .
invatamantul preuniversitar,
Publicat in Monitorul Oficial,
Partea I nr. 1200 din 09 decembrie
2020

Editia a II-a 25.05.2023 Documente de referinta  Modificari legislative

2 Revizial 09.09.2020

5 Revizial 04.12.2023 Documente de referinta =~ Modificari legislative

Modificari legislative conform
Revizia a II- Ordinului nr. 5707/2024 privind
6 a 06.09.2024 Documente de referinta  aprobarea Statutului elevului, Favorabil
Publicat in Monitorul Oficial nr.
795/2024

Formular de analiza a procedurii

NI Nume si prenume

Crt Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
Lista de difuzare a procedurii
Nr. . . Data Data Data intrarii in <
Compartiment Nume si prenume A . . Semnatura
ex. primirii  retragerii vigoare
1 Cimpanu Monica 06.09.2024 06.09.2024 06.09.2024
2 Comisie Monitorizare Bejenaru Mihaela 06.09.2024 06.09.2024 06.09.2024
3 Contabilitate Munteanu Mariana 06.09.2024 06.09.2024 06.09.2024
Anexe
ALY Denumirea anexei Elaborator Aproba TR GO Arhivare
Crt exemplare
Precizari

Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurata se afla in dosarele
compartimentului Financiar-Contabil.

Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificari ale reglementarilor legale cu
caracter general si intern pe baza carora se desfasoara activitatea/activitatile care face/fac obiectul acestei

proceduri.
Cuprins
Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei 1
Formular de evidenta a modificarilor 1
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Formularul de distribuire/difuzare
Scopul procedurii

Domeniul de aplicare

Documente de referinta

Definitii si abrevieri

Descrierea activitatii sau procesului
Responsabilitati

Formular de analiza a procedurii

Anexe
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