BAREM PROBA SCRISA
LA EXAMENUL DE OCUPARE A POSTULUI SECRETARI A
VARIANTA 1

I. Scieti pe foaia de examen, riaspunsul corect: - S0 puncte

1. Rispuns corect: a), b), ¢), d)— LEN art. 262 - 10 puncte

2. Raspuns corect: b) — LEN art. 262, alin. 1- 10 puncte

3. Rispuns corect: a), b), ¢), — LEN art. 61, alin. 1 — 10 puncte
4. Ra

5.Ra

spuns corect: b) — LEN art. 30 — 10 puncte
spuns corect: b) — LEN art. 86, alin.1- 10 puncte

II. Mentionati care sunt documentele scolare. — 15 puncte
ART. 2

(1) Documentele gcolare sunt:

a) registrul matricol;

b) catalogul clasei;

c) cataloagele pentru examenele de finalizare a studiilor;

d) cataloagele pentru examenele de corigente si diferente;

e) portofoliul educational al elevului;

f) suplimentul descriptiv;

g) foaia matricold;

h) adeverinta de studii/adeverinta de absolvire;

i) adeverinta care atesta promovarea nivelului de Invatdmant/examenului;
j) registrul unic de evidentd a formularelor actelor de studii.

II.INTOCMIREA SI ELIBERAREA DUPLICATELOR DE PE ACTELE DE STUDII 25 puncte

Art. 27 (1) In cazul pierderii, distrugerii, furtului sau al completarii gregite din vina unitatii de invatamant
emitente a actului de studii original, in baza unei cereri scrise a solicitantului, unitatea de invdtamant
care a eliberat actul respectiv elibereaza un duplicat al acestuia intocmit pe baza documentelor aflate in
arhiva unitétii de fnvdtdmant sau in cea a inspectoratului scolar, din care rezulta situatia scolard a
solicitantului. (2) Cererea de eliberare a duplicatului este insotita de urmatoarele acte, care se arhiveaza
cu titlu permanent: a) declaratia notariald, data de titularul actului, in care sunt cuprinse toate
elementele necesare pentru identificare, imprejurarile in care actul original a fost pierdut, precum si alte
precizdri care sd confirme disparitia actului de studii respectiv; b) dovada publicarii pierderii, distrugerii,
furtului sau al completdrii gresite din vina unitatii de invatdmant emitente a actului de studii, in
Monitorul Oficial al Romaniei, partea a lll -a; c) copie legalizata la notariat dupa certificatul de
nastere/cdsétorie; d) doud fotografii alb-negru sau color, format 3 x 4 cm; e) aprobarea scrisd a
inspectoratului scolar pentru eliberarea duplicatului. (3) Pentru publicarea pierderii unui act de studii,
titularul se adreseaza ,Monitorului Oficial al Romaniei, partea a lll-a", depunand un anunt care va
cuprinde urmétoarele date: denumirea actului de studii original, numele titularului, initialele prenumelui
tatalui/mamei si toate prenumele titularului, anul absolvirii, seria si numadrul actului, numarul si data la
care a fost inregistrat in evidentele unitatii de invatdmant emitente. Art 28 (1) Duplicatul actului de
studii se Intocmeste pe un formular identic cu cel original emis la data absolvirii si se elibereaza dupd
procedura prevdzuta la actele de studii originale. (2) Tn situatia Tn care nu se mai gasesc formulare de
acelasi tip, se elibereazd un duplicat redactat/tehnoredactat/scanat dupa modelul actului original, in
care se inscriu datele existente n arhiva privind situatia scolara a solicitantului. in aceasta situatie se
aplica timbru fiscal. (3) Pe duplicatele actelor de studii se completeaza cu (ss) - numele si prenumele
presedintelui comisiei pentru examenul respectiv, directorului, secretarului etc, existenti in functiile
respective la data absolvirii studiilor de cdtre solicitanti; in cazul in care nu sunt inscrise in clar numele
persoanelor mentionate mai inainte, se completeaza (ss) ,indescifrabil". 10 (4) Pe duplicatul actelor de
studii, intr-un spatiu corespunzator, se face mentiunea: , duplicat tipizat" sau dupa caz, ,redactat" -
"eliberat conform aprobaérii....................(denumirea institutiei/ organului care a aprobat eliberarea
duplicatului), nr ......din ............... Confirmdm autenticitatea datelor cuprinse Tn prezentul act de



studii".Urmeaza numele si prenumele, Tn clar, ale direcorului si secretarului unitatii de invatamant
emitente. (5) Se aplicd stampila unitatii emitente pe: timbrul fiscal in conditiile alineatului (2) si langa
semnatura directorului. (6) Duplicatele actelor de studii poartd, in partea de sus, seria si numarul actului
original eliberat, data si numarul acordat de unitatea de nvatdmant respectiva in registrul unic de
evidentd a formularelor actelor de studii. (7) Pe duplicat se inregistreaza numarul si data eliberdrii,
numar care se completeaza cu cerneala rosie in registrul unic de evidenta a formularelor actelor de
studii sau ntr-un registru similar pentru generatiile de absolventi anterioare anului 2005, completat
separat, semnat de titular/imputernicit. Numerotarea in registru incepe de la 1 si se continua pana la
epuizarea registrului. (8) in registrul de eliberare a actului original, la titular, se mentioneazd, cu cerneald
rosie, seria si numarul duplicatului, numarul din registrul de eliberare si data eliberarii. (9) Borderoul
pentru aplicarea timbrului sec pe duplicate cuprinde urmatoarele rubrici: nr. crt., numele, initialele
prenumelui tatdlui/mamei, prenumele complet al absolventului, seria si numarul formularului, numarul
dat de unitatea de invatamant, anul absolvirii, mentiuni - seria si numarul actului original - urmandu-se
aceeasi proceduri ca si pentru actele de studii originale. (10) Tn registrul matricol si pe matca/cotorul
actului original - cdnd actul s-a eliberat din carnet cu matcd/cotor - se consemneaza seria si numarul
duplicatului eliberat. (11) La eliberarea duplicatelor pe baza documentelor din arhivele unitatilor de
invatamant particulare, confesionale sau ale unitatilor de Tnvdatdmant echivalente cu acestea, care au
functionat inainte de reforma invatdmantului din anul 1948, pe formular se mentioneaza, in mod
obligatoriu, dacd in perioada respectiva unitatile de fnvatamant in cauzd aveau sau nu dreptul de
publicitate, precum si daca din arhiva rezulta sau nu ca titularul actului a absolvit sau nu examenele
cerute de lege, in fata comisiilor instituite de drept. Art. 29 (1) Absolventii unei unitati de invdatamant a
carei arhiva se gaseste la Arhivele Nationale sau la directiile judetene ale Arhivelor Nationale, care
solicitd un duplicat dupa un act de studiu sau document scolar, depun, la inspectoratul scolar, o cerere
de eliberare a duplicatului, insotitd de actele doveditoare, eliberate de Arhivele Nationale/directii
judetene. (2) Pe baza analizei actelor prezentate, inspectoratul scolar nominalizeaza o unitate de
invatdmant cu acelasi nivel de pregatire, cu domeniu identic/asemanator, in vederea eliberdarii
duplicatului solicitat. Duplicatele actelor eliberate in aceste conditii poarta mentiunea: , A fost eliberat
conform aprobarii Inspectoratului $colar nr. ........ din data.............. pe baza documentelor confirmate de
Directia Judeteana a Arhivelor Nationale care detine arhiva fostei ............. (denumirea fostei unitati).
Confirmam autenticitatea datelor cuprinse Tn prezentul act de studii". Urmeaza numele si prenumele, in
clar, ale directorului si secretarului unitatii de invdtdamant emitente. Art. 30 (1) Termenul pentru
eliberarea duplicatelor este de pana la 30 de zile de la aprobarea cererii. (2) Duplicatul se elibereaza
titularului/mandatarului conform prevederilor articolului 21. 11 (3) In cazul pierderii, distrugerii, furtului
sau al completarii gresite din vina unitatii de Tnvatamant emitente a duplicatului, se elibereaza un alt
exemplar cu respectarea prevederilor referitoare la intocmirea si eliberarea duplicatelor.

10 puncte din oficiu

Comisia de concurs:




