BAREM VARIANTA 1

1.intocmeste, actualizeaza si gestioneaza bazele de date; intocmeste si transmite situatii statistice si alte
categorii de documente solicitate de catre autoritati, calculeazi drepturile salariale sau de altd naturd in
colaborare cu serviciul contabilitate. -5p

2. registrul matricol;

catalogul clasei;

cataloagele pentru examenele de finalizare a studiilor;

cataloagele pentru examenele de corigenie si diferente;

portofoliul educational al elevului;

suplimentul descriptiv;

foaia matricol3;

adeverinta de studii/adeverinta de absolvire;

adeverinta care atesta promovarea nivelului de invatamant/examenului;

registrul unic de evidenta a formularelor actelor de studii. -5p

3. DEFINITIV, GRADUL I, GRADUL Il -3p

4 Actele de studii se Tntocmesc numai in limba romana, folosindu-se alfabetul latin, cu aplicarea semnelor
diacritice. Completarea actelor de studii se poate face prin scriere la calculator, prin dactilografiere sau de
mana, cu tus sau cerneala neagra, fara spatii libere

Toate rubricile ramase libere se bareaza. Este interzis sa se faca stersaturi, razuiri, acoperire cu pasta
corectoare, plastifieri, prescurtari si/sau adaugari in actele de studii.

Datele necesare pentru completarea actelor de studii se transcriu din registrele matricole si din
cataloagele examenelor de absolvire/finalizare a studiilor.

In actele de studii, numele titularului, precum si toate prenumele se inscriu fara prescurtari, cu litere mari,
de tipar, utilizand diacriticele. Se inscriu cu majuscule toate initialele prenumelui tatalui, doar prima litera
din prenume. Initialele prenumelui mamei se Tnscriu in cazul in care tatal este necunoscut.

Datele privind locul nasterii, precum si celelalte mentiuni se inscriu cu litere mari, de tipar.

Mediile obtinute la examenul de finalizare a studiilor se inscriu cu cifre arabe, iar explicitarea acestora se
inscrie dupa modelul: 7,89 (sapte 89%).

Mentiunile despre an si zi se inscriu cu cifre arabe, iar luna se completeaza cu litere mari de tipar.

Actele de studii, cu exceptia celor pe ale caror formulare nu se indica aceasta, poartad in mod obligatoriu,
n spatiul rezervat, fotografia titularului, color, format 3 x 4 cm, fotografie care se aplica prin lipire/capsare.
Pe fotografie se aplica timbrul sec.

intocmirea si eliberarea duplicatelor actelor de studii - In situatia pierderii sau a furtului unui act de studii,
titularul/imputernicitul depune la unitatea de invatdmant care a emis actul de studii original o cerere de
eliberare a unui duplicat.(2) Cererea de eliberare a duplicatului este insofitd de urmatoarele documente,
care se arhiveazd cu termen de pastrare permanent la unitatea de invatdmant:a) declaratia
notariald/consulara, datd de titularul actului, in care sunt cuprinse toate elementele necesare pentru
identificare, imprejurarile in care actul de studii a fost pierdut, precum si alte precizéri care sa confirme
disparitia actului de studii respectiv. Se va face in mod obligatoriu urmatoarea mentiune: ,actul de studii
original nu a fost lasat gaj/garantie la o institutie de stat sau particulara, din taré sau din strainatate, si nu a
fost instrainat cu bun3 stiinta altei persoane fizice sau juridice*;b) dovada publicarii pierderii sau furtului
actului de studii in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a lll-a;c) copie conforma cu originalul dupa
certificatul de nastere/césatorie;d) doua fotografii color, format 3 x 4 cm.(3) In urma analizarii cererii
depuse, consiliul de administratie al unitatii de invatamant aproba eliberarea duplicatului.(4) Pentru actele
de studii prevazute cu cod QR, unitatea de invatdmant sau, dupa caz, institutia de invatdmant superior in
care functioneaza unitatea de invatamant care a eliberat actul de studii original solicitd la Compania
Nationala ,Imprimeria Nationald“ - S.A. tiparirea unui nou formular de act de studii cu cod QR, cu avizul
compartimentului de specialitate din cadrul Ministerului Educatiei. -9p

5. transferul elevilor- Transferul elevilor in timpul anului scolar se poate realiza exceptional, cu
aprobarea Consiliului de Administratie al scolii de destinatie si avizul consultativ al scolii de origine,
fiind necesara o cerere de transfer, documente scolare (adeverinta, catalag), acte de identitate
si se face in limita efectivelor, fiind conditionat de motive bine justificate (familiale, sanatate) si
de existenta locurilor, cu examene de diferentda daca e cazul, cu o perioada specifica de

depunere a cererilor in vara premergatoare, conform legislatiei. -10p
6. Limita de varsta, stagiu de cotizare,-10p
7. Pasii introducere elevi in SIIR



1. Accesare Platforma: Conectarea la platforma SIIIR cu contul unitati de fnvatdmant (rol de
administrator/secretariat).
2. Localizare Submodul: Navigare catre submodulul "Inmatriculare elevi si absolventi".
3. Selectare An Scolar: Alegerea anului scolar pentru care se realizeaza inmatricularea (ex: 2024-
2025).
4. Tnmatriculare/Reinmatriculare:
1. Pentru elevii noi, se efectueaza inmatricularea.
2. Pentru elevii care continua, se face reinmatricularea.
5. Asociere Formatiune de Studiu: Se ataseaza elevul la clasa/grupa corespunzatoare (ex: Clasa a
[X-a A, Grupa B) pentru anul scolar respectiv.
6. Introducere Date: Completarea (daca e cazul) sau verificarea datelor de identificare ale elevului,
parcursul scolar, actiuni extrascolare, etc., in modulele de gestionare a datelor elevilor.
7. Salvare/Confirmare: Finalizarea procesului prin salvarea modificarilor/inmatricularilor. -7p

8. prin completarea acordul pdrintelui, tutorelui sau sustindtorului legal sau al elevului/absolventului
major;-3p

9. Burse de merit, burse sociale, burse tehnologice-5p

10. Operatiunile ce se pot efectua in statul de plata sunt:

pontaj lunar

concediu medical salariat

concediu de odihna

concediu fara plata

zile absenta

retineri si debite salariat

alte drepturi salariale ( hotdrari judecatoresti, platd examene nationale)

ore de noapte ( unde este cazul). — 7p

1. Conform Legii 153/2017, transele de vechime in munca si procentele de majorare pentru gradatii
(apllcablle salariului de baz&) sunt: Gradatia 1 (3-5 ani): +7,5%; Gradatia 2 (5-10 ani): +5%; Gradatia 3
(10-15 ani): +5%; Gradatia 4 (15-20 ani): +2,5%; Gradatia 5 (peste 20 ani): +2,5%. — 6p

TQ™e 0T

12. Personalul didactic titular cu contract de munca pe perioada nedeterminaté poate beneficia de un an de concediu
féra platd o data la 10 ani, cu rezervarea postului. —5p

13. 2011.09.01 - -5p
1983.09.15
27.11.16

14.a—-5p

15. Art. 192. — (1) Personalul didactic auxiliar este format din: a) bibliotecar, documentarist, redactor; b)
informatician, analist programator; c) laborant; d) tehnician; €) pedagog scolar; f) instructor de educatie
extragcolard; g) asistent social; h) corepetitor; i) mediator scolar; j) secretar; k) administrator financiar
(contabil); 1) instructor-animator; m) administrator de patrimoniu; n) referent debutant, referent, referent
de specialitate debutant, referent de specialitate, numai pentru unititi de invatamant si de formare
profesionald nonuniversitard din Ministerul Apardrii Nationale; o) auditor, consilier juridic, consilier,
expert, referent din DJIP/DMBIP; p) infirmiere in educatia timpurie, ingrijitoare in educatie timpurie; q)
supraveghetor de noapte.-5p



