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CATRE:
UNITATILE DE INVATAMANT PREUNIVERSITAR

in atentia:
Conducerilor unititilor de invitdmant preuniversitar

Compartimente vizate: Director, Contabilitate, Bibliotecd, Centru de Documentare si
Informare

Ref. la: Casarea manualelor scolare aflate in gestiunea unitatilor scolare preuniversitare

Vi transmitem aspectele legislative si pasii procedurali privind casarea manualelor
scolare.

L CONSIDERATII GENERALE

Gestionarea manualelor scolare este reglementatd legislativ prin Ordinul Ministrului
Educatiei Nationale nr. 3.103/ 28. 01. 2019, Anexa Nr. 2- METODOLOGIE de asigurare si de
gestionare a manualelor scolare pentru invitimintul preuniversitar, Cap. IV, Art. 14. La nivelul
fiecdrei unititi de invatiimant, evidenta si gestionarea manualelor scolare este coordonati de
cdtre un responsabil, care face parte din personalul didactic sau din cel didactic auxiliar,
numit prin decizie internd a unititii de invitimant. Responsabilul cu manualele scolare la
nivelul unitatii de invataméant are urméitoarele atributii:

a) Intocmeste si pistreazad evidenta manualelor scolare existente {n unitatea de
invitimant, 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 gcolare, in vederea
redistribuirii intre unititile de Invi{imant, de cdtre inspectoratele scolare, a manualelor gcolare
existente;

d) caseazi manualele scolare care nu mai pot fi utilizate, din cauza gradului de uzurd
fizicd si/sau morala.

e) realizeaza o arhiva electronici cu toate manualele scolare valabile, varianta digitala,
care poate fi pusa la dispozitia oricirui profesor, elev, parinte etc.

Manualele scolare care sunt distribuite la clasd gratuit elevilor NU se evidentiaza si nu se
inventariazi in registrele bibliotecii ! Inregistrarea acestora se face separat, intr-un registru
destinat doar manualelor scolare. Contabilul/ administratorul financiar va instrui in acest sens
responsabilul cu evidenta manualelor.




La nivelul fiecarei unitati scolare va functiona comisia de gestionare a manualelor, alcdtuitd
din presedinte (directorul unititii scolare, vicepresedinte (responsabilul cu gestiune
manualelor, secretar (administratorul de patrimoniu/ un profesor cu abilitati de lucru pe
calculator/ bibliotecarul), membri permanenti (dirigintii si invatatorii claselor)

La nivelul fiecirei unititi scolare va functiona comisia de casare a bunurilor aflate in
P atrimoniul unititii scolare, formata din 3 sau 5 membri (numar impar), numiti prin decizie

le de casave iy poate faee parte adminisiracordl financior al
1

II. PASI PROCEDURALI PENTRU CASAREA MANUALELOR:

1. Responsabilul c¢u gestionarea manualelor va depune cerere la secretariatul unitatii
scolare, prin care solicitd aprobarea efectudrii casdrii manualelor.

2. Directorul unitétii scolare aprobd cererea si o directioneazd citre comisia de casare.
3. Responsabilul cu gestionarea manualelor prezinti comisiei manualele propuse la casare si
borderoul cu formatul de mai jos:

Nr. | Disciplina Clasa Editura Anul Nr. Motivul casarii
crt. aparitiei | exemplare

Uzate Uzate

fizic moral

Se pot casa manualele uzate fizic si/sau moral (rupte, murdare, atacate de mucegai, ciuperci
etc.). _

4. Comisia de casare intocmeste Procesul-Verbal de casare (doud exemplare), prin care
se aproba scoaterea din gestiune (1 exemplar la contabilitate, 1 exemplar la responsabilul
cu gestiunea manualelor).

5. Procesul-Verbal se inainteazi administratorului financiar al unititii scolare (contabil),
care va emite Nota Contabila de scoatere din gestiune.

6. Manualele casate vor fi predate unei firme de reciclare a hirtiei.

Casarea manualelor intri strict doar in atributia unititii scolare, fara a fi nevoie de avize

suplimentare din partea altor institutii (inspectorat scolar, administratia scolilor,primarii
etc.).
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