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LICEUL  PEDAGOGIC 

„NICOLAE  IORGA”            

       BOTOŞANI 

MINISTERUL EDUCAŢIEI NAȚIONALE  

Nr. 4465-35 din 13.10.2017  

APROBATĂ ÎN ŞEDINŢA C.P. 

din 11.10.2017 

APROBATĂ ÎN ŞEDINŢA C.A. 

din 13.10.2017 

 

Cuprins:  

1. Lista responsabililor verificării şi, după caz, aprobării reviziei procedurii 

operaţionale   

2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii operaţionale               

3. Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia/revizia din cadrul ediţiei 

procedurii  

4. Definiţii şi abrevieri ale termenilor utilizaţi în procedura operaţională  

5. Grup țintă 

6. Introducere, scop 

7. Documente de referință   

8. Domeniul de aplicare                                    

9. Descrierea activităților și repsonsabilităților 

10. Anexa 1 – Tabelul cu manualele scolare repartizate 

11. Anexa 2 – Proces verbal de casare/declasare a bunurilor materiale 

– manuale scolare- 

12. Anexa 3 – listele cu propunerile de casare - declasare a manualelor scolare, 
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„NICOLAE  IORGA”            

       BOTOŞANI 

MINISTERUL EDUCAŢIEI NAȚIONALE  

 

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi aprobarea ediţiei sau, după 

caz, a reviziei în cadrul ediţiei procedurii operaţionale 

Elemente privind 

responsabilii/oper

aţiune a 

Numele şi 

prenumele 

Funcţia Data Semnătură 

Elaborat Șchiopu  

Olguța 

Inspector 
școlar 

10.10.2017  

Verificat Vatavu Adriana Membru 

CEAC 
10.10.2017  

Aprobat Sănduleanu Mirela Director 10.10.2017  

 

 

 
2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii operaţionale 

 Ediţia sau, după caz, 

revizia din cadrul 

ediţiei 

Componenta 

revizuită 

Modalitatea reviziei Data la care 

se aplică 

prevederile 

ediţiei sau 

revizia ediţiei 

 1. 2. 3. 4. 

2.1 Ediţia I   12.02.2015 

2.2 Revizia 1 Denumirea instituției 

Antet 

Actualizare 13.10.2017 
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LICEUL  PEDAGOGIC 

„NICOLAE  IORGA”            

       BOTOŞANI 

MINISTERUL EDUCAŢIEI NAȚIONALE  

3.Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia sau, după caz, 
revizia din cadrul ediţiei procedurii operaţionale 

 Scopul 

difuzării 

Exempar 

nr. 

Compartiment Funcţia Nume şi 

prenume 

Data 

primirii 

Semnătu
ra 

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 

3.1 Avizare 
 
 
 
 
 
 

1 Management Director Sănduleanu 
Mirela Ofelia 

 

 

 

 

 

3.2 aplicare 2 Curriculum 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
auxi 
 

Responsabil cu 
manua lele 

Axinie Vasile   

3.3 aplicare 3 Personal didactic 
auxiliar 

Bibliotecar Adochiței 
Garofița 

  

3.4 aplicare 4 Financiar contabil Contabil șef Ichim 
Mariana 
 
 

  

3.5 evidenţă 5 Managementul 
calității 

Coordonator 
CEAC 

Ipate 
Geanina 

  

3.6 arhivare 6 Secretariat  Secretar sef  Arnăutu 
Roxana 

  

 

 
4. Definiţiile şi abrevierile termenilor utilizaţi în procedura operaţională: 

Definiţiile termenilor: 

 

Nr. 
Crt. 

 

Termenul Definiţia şi/sau, dacă este cazul, actul care defineşte termenul 

 

1. Procedură 
operaţională 

 

Prezentarea formalizată, în scris, a tuturor paşilor ce trebuie urmaţi, a 

metodelor 
de lucru stabilite şi a regulilor de aplicat în vederea realizării activităţii, cu 
privire la aspectul procesual. 

 
2. Ediţie a 

unei 
proceduri 
operaţionale 

 

Forma iniţială sau actualizată, după caz, a unei proceduri operaţionale, 

aprobată 
şi difuzată. 
 

3. Revizia în 
cadrul unei 
ediţii 

Acţiunile de modificare, adăugare, suprimare sau altele asemenea, după caz, a 
uneia sau a mai multor componente ale unei ediţii a procedurii operaţionale, 
acţiunii care au fost aprobate şi difuzat 
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LICEUL  PEDAGOGIC 

„NICOLAE  IORGA”            

       BOTOŞANI 

MINISTERUL EDUCAŢIEI NAȚIONALE  

 Abrevierile termenilor: 
Nr.crt. Abrevierea Termenul abreviat 

 

1.  P.O. Procedură operaţională 

2 E. Elaborare 

3 A  Aprobare 
4 Ar Arhivare 

5 Ap Aplicare 

6 I Instruire 

7 In Înregistrare 

8 S Semnare 

9 P Primire 

10 V  Verificare 

11 D Depozitare 

12 Pr  Predare 

 

5. Grup țintă: elevii din clasele 0-XII, preșcolari 

6.  Introducere 

 

Procedura de față prezintă modalitățile de achiziționare  de carte ( manuale școlare) . 

 

 

Scopul procedurii 

 

Procedura vizează stabilirea unui set de reguli si operațiuni unitare, precum si a 

responsabilităților în procesul de monitorizare a manualelor școlare și a fondului de carte 

 

 

 

 

 

7. Documente de referinţă 

 Ordinul ministrului finantelor publice nr.1389/2006 privind modificarea si 

completarea Ordinului ministrului 
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LICEUL  PEDAGOGIC 

„NICOLAE  IORGA”            

       BOTOŞANI 

MINISTERUL EDUCAŢIEI NAȚIONALE  

 finantelor publice nr.946/2005 pentru aprobarea codului controlului intern, cuprinzând 

standardele de 

 management/control intern la entitatile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de 

control managerial; 

 b. Ordinul ministrului finantelor publice nr. 522 din 16 aprilie 2003 pentru aprobarea 

Normelor metodologice 

 generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv, cu modificarile si 

completarile ulterioare; 

  Legii nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile ulterioare; 

  Ordinul nr.5913/2008 pentru aprobarea Metodologiei privind regimul manualelor 

scolare in invatamantul preuniversitar 

  Legea educatiei nationale nr 1/2011 h. Hotararea Guvernului nr. 231/2007 privind 

infiintarea, organizarea si functionarea Centrului National pentru Curriculum si 

Evaluare in Invatamantul Preuniversitar; 

  Hotararea Guvernului nr. 231/2007 privind infiintarea, organizarea si functionarea 

Centrului National pentru 

 Curriculum si Evaluare in Invatamantul Preuniversitar. 

 ROFUIP 

 ROF al Liceului Pedagogic Nicolae Iorga Botosani 

8. Domeniul de aplicare 

Prevederile prezentei proceduri se aplica în cadrul Liceul Pedagogic Nicolae Iorga 

Botoșani 

Biblioteca Liceului Pedagogic Nicolae Iorga Botoșani 

 

 

9. Descrierea activităţilor şi responsabilităţilor 

 

 

Activităţi / Etape Răspunde Mod   de desfăşurare / Termene Riscuri 

semnificative 

Achizitionarea manualelor 
scolare pentru invatamantul 
obligatoriu 

Responsabil cu 

manualele 

Contabil sef 

In fiecare an scolar se realizeaza 
comanda de manuale scolare la nivel 
de scoala. Se completeaza si 
centralizeaza 
titlurile manualelor scolare aprobate 
de Minister si alese de cadrele 
didactice din scoala in urma proceselor 
verbale pe fiecare disciplina de 
invatamant atat la ciclul primar, 
gimnazial și liceal. Cadrele didactice pot 
alege, in vederea 
utilizarii in procesul de predare-

Fluctuatia 

elevilor. Elevi 

venitri la inceput 

de an scolar. 
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       BOTOŞANI 

MINISTERUL EDUCAŢIEI NAȚIONALE  

invatare/evaluare, numai manualele 
scolare care figureaza in Catalogul 
manualelor 
scolare . 
Anexa 1 
 

Centralizeaza intr-o baza de date 
optiunile pentru fiecare titlu de manual 
scolar, pe fiecare 
disciplina/ pe fiecare editura, si trimite 
baza de date, in format electronic  si 
tiparit, 
catre ISJ Botosani- Depozitul de 
manuale. 

 

Achizitionarea deacarte  
scolară  

Bibliotecar In fiecare an scolar se realizeaza 
comanda de carti scolare la nivel de 
scoala. 

 

Procesul de completare a 
stocurilor de manuale scolare 

Responsabil cu 

manualele 

Completarea stocurilor de manuale 
scolare pentru invatamantul 
obligatoriu se realizeaza anual, prin 
achizitionarea 
manualelor scolare retiparite. 
In vederea achizitionarii manualelor 
scolare retiparite, se intreprind 
urmatoarele actiuni: 
a) intocmirea formularelor-tip de 
comanda, avand ca baza Catalogului 
manualelor aprobate de MECTS; 
b) transmiterea formularelor-tip de 
comanda catre ISJBT; 
In vederea intocmirii comenzi de 
mannuale, scoala stabileste numarul de 
manuale scolare pe fiecare titlu, in 
functie 
de mobilitatea elevilor in anul scolar 
viitor. 

Netiparirea 

tuturor 

manualelor 

scolare existente 

Coordonarea evidentei si a 
gestionarii manualelor 
scolare/ cărtilor scolare 

Responsabil cu 

manualele 

Bibliotecar 

Comisia: 
a) organizeaza si monitorizeaza 
evidenta manualelor scolare existente 
in scoala; 
b) intocmeste raportul anual privind 
situatia manualelor scolare existente/ a 
fondului de carte; 
c) monitorizeaza redistribuirea 
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       BOTOŞANI 

MINISTERUL EDUCAŢIEI NAȚIONALE  

manualelor scolare existente in scoala; 
d) verifica si aproba, dupa caz, 
propunerile de casare a manualelor 
scolare care nu mai pot fi utilizate 

Gestionarea manualelor 
scolare 

Responsabil cu 

manualele 

Bibliotecar 

La inceputul fiecarui an 
scolar,responsabilul cu manualele 
scolare/ bibliotecarul preia, pe baza 
documentelor justificative, manualele 
scolare noi si 
manualele scolare retiparite, de la 
depozitul de carte scolara. 

 

Evidenta contabila si 
extracontabila a manualelor 
scolare 

CEAC 

Contabil sef 

Manualele scolare distribuite elevilor 
din invatamantul obligatoriu, respectiv 
manualele scolare pentru elevii din 
invatamantul secundar superior care 
beneficiaza de gratuitate, se 
recupereaza la sfarsitul fiecarui an 
scolar. 
Sunt exceptati elevii care au suferit de 
boli contagioase sau transmisibile, in 
baza recomandarii eliberate de medicul 
specialist. 
ANEXA 2, ANEXA 3 
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10. ANEXA 1 

Nr.____/_______________ 

CATRE_____________________________________- 

 Va inaintam tabelul cu manualele scolare repartizate pentru unitatea dvs 

________________________ pentru anul scolar __________si ridicate de la I.S.J. Botosani– 

Depozitul de manuale cu bonul de consum nr._____, data_______ in valoare totala 

de____________ lei: 

Nr. 

crt 

 

DENUMIRE 

MANUAL 

EDITURA ANUL CANT. CANT. 

PRET 

UNITAR 

 

VALOARE 

 

       

TOTAL LEI 

Nota contabila cu inregistrarea in contabilitate a manualelor scolare se va transmite la ISJ 

Botosani – Serviciul Contabilitate 

pentru confirmare. 

 

 

 

 

 

 

 

 

11. ANEXA 2 

Liceul Pedagogic Nicolae Iorga Botosani 

NR.______/____________ 

CATRE 

INSPECTORATUL SCOLAR BOTOȘANI 

Prin prezenta va trimitem alaturat listele cu propunerile de casare - declasare a manualelor 

scolare, propuneri de casare facute cu ocazia inventarului pe anul ______ a patrimoniului 

unitatii de invatamant ________________ pe care va 

rugam sa le aprobati pentru a fi casate, dupa cum urmeaza: 

- anexa 1 manuale scolare uzate fizic ....... lei 

- anexa 2 manuale scolare uzate moral lei 

- total ........ lei 

Mentionam ca manualele scolare sunt uzate fizic si moral si nu mai pot fi folosite.... etc 

 

 

 

DIRECTOR,                                                                                            Responsabil manuale, 
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12. ANEXA 3 

Nr.______/_________ 

Proces verbal de casare/declasare a bunurilor materiale 

– manuale scolare- 

Cap.I Propuneri de casare/declasare 

Manuale scolare uzate fizic 

Nr.crt. Denumire 

manual/autori 

 

Editura 

 

An 

publicatie 

Pret unitar 

 

Cant. 

Valoare 

 

Uzura 

Fizica 

100% 

 

       

Total general 

Data intocmirii________________ 

Director ,                                                                                                          Comisia 

______________ 

 

 

 

Semnatura si stampila ______ 


