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Proiect cofinantat din Fondul Social European prin Programul Operational Capital Uman 2014 — 2020

Axa prioritara 6: “Educatie si competente”

Cod apel: POCU/320/6/21/ - ,Masuri de optimizare a ofertelor de studii din invatamantul superior in sprijinul angajabilitatii”

Titlul proiectului: ,Insertia pe piata muncii - vectorul invatamantului tertiar”

Cod SMIS 2014+: 121221

Beneficiar: Universitatea “Stefan cel Mare” din Suceava — lider de parteneriat

Parteneri: Universitatea din Pitesti -P1, Universitatea de Vest din Timisoara -P2, Universitatea ,Vasile Alecsandri” din Bacau -P3

PROCEDURA ARHIVARE DOCUMENTE
,Insertia pe piata muncii — vectorul invatamantului tertiar”
finantat prin Apelul nr. POCU/320/6/21 ,,Masuri de optimizare a ofertelor de studii
din Invatdmantul superior in sprijinul angajabilitatii”, cod SMIS 121221

Obiectivul general al proiectului/ Scopul proiectului il reprezinta diversificarea si imbunatatirea
ofertei si programelor educationale din patru centre de invatamant superior acreditate — reprezentative
pentru trei regiuni de dezvoltare — in vederea intensificarii procesului de integrare a cursantilor si Stu-
dentilor in invatamantul tertiar universitar si non-universitar, corelat cu nevoile pietei muncii din sec-
toarele economice/ domeniile identificate prin SNC si SNCDI.

Obiectiv specific 1

Imbunititirea participarii a 300 de studenti (din care 60 persoane care provin din grupuri vulnerabile)
si integrarea a 40 de cursanti (din care 40 persoane care provin din grupuri vulnerabile) in invataman-
tul tertiar universitar si non-universitar, organizat in cadrul a patru institutii de invatamant superior
acreditate, In vederea cresterii ratei de cuprindere in Invataimantul tertiar.

Obiectiv specific 2

Asimilarea continuturilor educationale inovatoare de catre 60 de membri ai personalului didactic din
cadrul institutiilor de invatamant superior acreditate, in vederea Tmbunatatirii invatdmantului tertiar
universitar si non-universitar, din 3 regiuni de dezvoltare

Obiectiv specific 3

Imbunatitirea ofertelor educationale in invitimantul tertiar universitar (6 oferte educationale/ cursuri
complementare) si non-universitar (2 programe de studii) organizate in cadrul institutiilor de invata-
mant superior acreditate in vederea corelarii acestora cu nevoile pietei muncii din sectoarele economi-
ce/ domeniile identificate prin SNC si SNCDI.

Rezultate

1. R.1.1. 10 comunitati cu populatie vulnerabila cu accent pe populatia rroma, cei din mediul rural si
cursantii/ netraditionali informate cu privire la oferta educationala specifica Invatdmantului tertiar non-
universitar

2. R.1.2. 20 parteneriate incheiate cu parteneri sociali din medii publice si private (potentiali angaja-
tori).

3. R1.3. 4 workshop-uri “scoald motivationala” organizate cu parteneri sociali din medii publice si
private (potentiali angajatori) organizate pentru 75 participanti (40 cursanti, 15 cadre didactice, 20 po-
tentiali angajatori)

4. R.1.4. 40 beneficiari ai sprijinului financiar, inmatriculati in primul an intr-un program de studii in
cadrul invatamantului tertiar non-universitar infiintat prin proiect, dintre care 60% certificati.

5. R1.5. Pachete integrate de masuri de asistenta educationala (consiliere academica, orientare in carie-
ra) furnizate pentru 40 de cursanti

6. R.1.6. 40 cursanti si 15 experti practica de specialitate (membri ai personalului didactic non- univer-
sitar) participanti la stagii de practica la angajator si promotori ai modelelor de buna practica.

7. R.1.7. 40 de cursanti monitorizati In raport cu capacitatea de insertie profesionala.

8. R.2.1. 3 programe post universitare — in relatie cu proiectarea de cursuri complementare si promova-
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rea de medii noi de invatare (Studii de caz, invatare bazata pe contexte reale de actiune, invatare
colaborativa, experimentare etc.), solicitarea si utilizarea feedback-ului si o evaluare eficienta a rezul-
tatelor invatarii — organizate pentru 45 cadre didactice din 3 centre de invatamant tertiar universitar,
dintre care 90% certificati

9. R.2.2. 1 program post-universitar de formare/ specializare/ perfectionare organizat pentru 15 de
membri ai personalul didactic din invatamantul tertiar non-universitar, dintre care 90% certificati.

10. R.3.1. 4 workshop-uri, organizate in 4 centre universitare acreditate, pentru 60 membri ai persona-
lului didactic din invatamantul tertiar universitar si non-universitar, in vederea promovarii modelelor
de succes dezvoltate

11. R.4.1. 6 oferte educationale/ cursuri complementare invatamant tertiar universitar dezvoltate si
furnizate pentru 300 de studenti din ultimul an de studii de licenta/ masterat

12. R.4.2.1. 60 acorduri de parteneriat cu parteneri sociali din medii publice si private (potentiali anga-
jatori) incheiate

13. R.4.2.2. 12 workshop-uri ”Scoald motivationala” cu parteneri sociali din medii publice si private
(potentiali angajatori) organizate pentru 300 participanti (studenti, cadre didactice, potentiali angaja-
tori)

14. R.4.3. 3 studii de insertie profesionala a absolventilor de invatdmant tertiar universitar realizate n
3 centre universitare

15. R.4.4. Stagii de practica organizate pentru minimum 200 de studenti si 45 membri ai personalului
didactic universitar — experti promotori practica de specialitate din cadrul a 3 centre universitare acre-
ditate

16. R.4.5. 300 studenti, din 3 centre universitare autorizate, consiliati academic si profesional

17. R.5.1. 2 programe de studii, din invatamantul non-universitar, organizate in cadrul institutiei de
invatamant superior acreditate, validate/ autorizate/ implementate

18. R5.2. 40 cursanti inmatriculati in cadrul a 2 programe de studii din invatamantul non-universitar,
organizate in cadrul institutiei de invatamant superior acreditate, min. 24 certificati (60%)

19. R5.3. 1 studiu de insertie profesionala a absolventilor programelor de invatamant tertiar non-
universitar realizat in cadrul institutiei de invatamant superior acreditate organizatoare (Partener 1)

Indicatori prestabiliti

de rezultat

Personal didactic certificat urmare a sprijinului primit Nr. 60.00

Oferte educationale validate/ autorizate/ implementate in cadrul institutiilor de invatamant superior
acreditate, din care:

- Invatamant non-universitar tehnic Nr. 2.00

Persoane (elevi/ cursanti, studenti) , din care:

- Invatamant tertiar universitar Nr. 300.00

Oferte educationale validate/ autorizate/ implementate in cadrul institutiilor de invatamant superior
acreditate Nr. 8.00

Personal didactic certificat urmare a sprijinului primit, din care:

- Invatamantul non-universitar Nr. 15.00

Oferte educationale validate/ autorizate/ implementate in cadrul institutiilor de invatamant superior
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acreditate, din care:
- Invatamantul tertiar universitar Nr. 6.00
Personal didactic certificat urmare a sprijinului primit, din care:
- Invatamantul tertiar universitar Nr. 45.00
Persoane (elevi/ cursanti, studenti) , din care:
- Invatamant tertiar universitar, din care:
- Din zona rurala Nr. 60.00
Persoane (elevi/ cursanti, studenti) , din care:
- Invatamant tertiar universitar, din care:
- Roma Nr. 0.00
Persoane (elevi/ cursanti, studenti) , din care:
- Invatamant tertiar universitar, din care:
- CES Nr. 0.00
Persoane (elevi/ cursanti, studenti) Nr. 340.00
Persoane (elevi/ cursanti, studenti) , din care:
- Invatamant tertiar universitar, din care:
- Netraditionali Nr. 0.00
de realizare
Persoane (elevi/ cursanti, studenti) Nr. 340.00
Oferte educationale in cadrul institutiilor de invatamant superior acreditate Nr. 8.00
Personal didactic care beneficiaza de programe de formare/ schimb de bune practici etc., organizat in
cadrul institutiilor de invatamant superior acreditate Nr. 60.00
Prezenta procedurd se va realiza n baza legislatiei europene si nationale in vigoare, cu accent
pe urmatoarele documente de referinta: Contractul de finantare (Conditii generale si conditii specifice),
Ghidul Solicitantului - Conditii specifice, masuri de optimizare a ofertelor de studii din invatamantul
superior in sprijinul angajabilitatii 2017 cu Anexe si Corrigendum nr.1, Manualul beneficiarului POCU
2014-2020, Acord de parteneriat, Orientari privind accesarea finantarilor in cadrul Programului Opera-
tional Capital Uman 2014-2020 si Corrigendum 1-5.

Protectia datelor cu caracter personal

Datele cu caracter personal ale grupurilor tinta si, dupa caz, ale beneficiarilor finali ai proiectu-
lui nu pot fi prelucrate si publicate, pentru informarea publicului, decat cu informarea prealabild a
acestora asupra scopului prelucrarii sau publicdrii si obtinerea consimtdmantului acestora, in conditiile
legii. (Regulamentul nr. UE 679/2016 al Parlamentului European si al Consiliului privind protectia
persoanelor fizice in ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a
acestor date).

Egalitate de gen

In Romania, Egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati este reglementata de Le-
gea nr. 202/2002. Prin urmare, in timpul implementarii proiectului nu se va realiza nici o excludere,
restrictie sau preferinta in selectarea echipei de management si a resursei umane, care vor fi selectate
strict dupa criterii de competenta si expertiza. Toate informatiile de acest tip vor avea caracter public.
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Totodata, in cadrul proiectului egalitatea de gen va avea in vedere mai multe dimensiuni: accesul egal
la activitatile proiectului pentru grupul tinta specific, prin identificarea nevoii reale a acestuia pentru
informare, orientare si consiliere de specialitate in construirea unei cariere ocupationale active. De
asemenea, principiul egalitatii de gen va fi promovat prin: subventii acordate egal studentilor benefici-
ari;

prin respectarea ferma a criteriilor de selectie a grupului tinta dupa criteriul nevoii reale, prin tratamen-
tul egal intre persoanele de ambele sexe, precum si intre toti participantii la activitatile proiectului.
Toate aceste aspecte vor fi clar stabilite in cadrul procedurilor de selectie a grupului tinta si a celor de
acordare a subventiilor/ premiilor. Astfel, procesul de evaluare pentru selectarea in diferite activitati de
tip subventie, premii va fi unul transparent si obiectiv.

Nediscriminare

Proiectul va respecta prevederile Ordonantei de Guvern nr. 137/2000 privind prevenirea si
sanctionarea tuturor formelor de discriminare, Art. 2.1, prin asigurarea accesului egal la activitatile
proiectului a tuturor persoanelor interesate de acestea. In ceea ce priveste grupul tinta, acesta va fi se-
lectat respectand legislatia in vigoare privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discrimina-
re, nevoile reale ale acestuia precum si prevederile impuse de ghidul solicitantului. Astfel, toate activi-
tatile vor fi desfasurate intr-un mod transparent, informatiile privind selectia grupului tinta pentru di-
verse activitati sau pentru acordarea de subventii/ premii, vor fi puse la dispozitia tuturor celor intere-
sati prin intermediul site-ului de promovare a proiectului.

Schimbari demografice

Proiectul va avea in vedere si o serie de masuri concordante cu obiectivele Strategiei nationale
pentru promovarea imbatranirii active si protectia persoanelor varstnice 2015-2020 si a Strategiei UE
privind schimbarile demografice. Cele doua programe de formare din cadrul invatamantului tertiar
non-universitar tehnic, organizate de catre 0 institutie de invatamant superior acreditata, vor oferi posi-
bilitatea atat tinerilor interesati de obtinerea unei calificari cat si cursantilor netraditionali (persoane
care nu mai sunt la varsta scolarizarii) sa beneficieze de reconversie profesionala, in vederea cresterii
sanselor de a fi incadrati pe piata muncii. De asemenea, intalnirile dintre studenti/ cursanti Si angajatori
se vor axa cu precadere pe identificarea obstacolelor pe care le intampina absolventii (inclusiv obstaco-
le ce tin de discriminarea rasiala, etnica, pe criterii de varsta sau de gen) si pe identificarea de solutii

eqe vy

Beneficiarul are obligatia indosarierii si pastrarii tuturor documentelor proiectului in original,
precum si copii ale documentelor partenerilor, daca este cazul, inclusiv documentele contabile, privind
activitatile si cheltuielile eligibile, in conformitate cu legislatia comunitara si nationala.

Partenerii au obligatia indosarierii si pastrarii tuturor documentelor proiectului in original, inclusiv
documentele contabile, privind activitatile si cheltuielile eligibile, in conformitate cu legislatia comuni-
tara si nationala.

Beneficiarul si partenerii isi exprima acordul cu privire la prelucrarea, stocarea si arhivarea da-
telor obtinute pe parcursul desfasurarii Contractului de Finantare, in vederea utilizarii, pe toata durata,
precum si dupd incetarea acestuia, in scopul verificarii modului de implementare si/sau a respectarii
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clauzelor contractuale si a legislatiei nationale si comunitare.

Beneficiarul si membrii parteneriatului se angajeaza sa acorde dreptul de acces la locurile si
spatiile unde se implementeaza proiectul, inclusiv acces la sistemele informatice care au legatura direc-
td cu
proiectul, si sd pund la dispozitie documentele solicitate privind gestiunea tehnica si financiara a pro-
iectului, atat pe suport hartie, cat si in format electronic. Documentele trebuie s fie usor accesibile si
arhivate astfel incat sa permita verificarea lor.

Arhivarea documentelor elaborate in cadrul proiectului este o activitate care trebuie realizata
atat In perioada implementarii proiectului cat si dupa finalizarea acestuia, perioada in care pot interveni
verificari suplimentare din partea autoritatilor.

Arhivarea se face:

e pe format de hartie, in dosare speciale de arhiva. Fiecare dosar are un opis pe care este inscris
fiecare document inclus 1n dosar si numarul de pagini.

e in format electronic, Beneficiarul asigurandu-se ca sunt indeplinite toate conditiile de securitate
cerute si acceptate de standardele de securitate in vigoare. Arhivarea pe suport electronic se fa-
ce pe CD-uri sau pe memorii externe, care, de asemenea, indeplinesc conditiile.

Spatiul destinat arhivarii trebuie sd fie special amenajat pentru arhivare. Spatiul trebuie sa fie
dotat cu mijloace adecvate de pastrare si protejare a documentelor, precum si cu mijloace, instalatii si
sisteme de prevenire si stingere a incendiilor. Documentele trebuie sa fie pastrate astfel incat sa fie
respectate conditiile minime de siguranta impotriva degradarii, sustragerii sau pierderii si sd permita
accesul
controlat la acestea.

Dosarele si locurile de pastrare/arhivare a documentelor proiectului sa fie identificate prin etichete.
Etichetele trebuie sd contind elemente de identificare a proiectului/Contractului de finantare (cod pro-
iect, titlu proiect, POCU 2014 - 2020 etc.).

Durata de arhivare: Dupa finalizarea perioadei de implementare (05.08.2021), se mentine, pentru o
perioada de 3 ani, obligatia Beneficiarului si a membrilor parteneriatului de a:

e asigura sustenabilitatea si durabilitatea proiectului, conform specificatiilor asumate in cererea
de finantare,

e pastra toate documentele in legatura cu utilizarea finantarii pe o perioada de 3 (trei) ani de la
data inchiderii POCU,

e pune documentele la dispozitia AM/OIR/OI POCU responsabil, Autoritatii de Certificare, Au-
toritatii de Audit, Comisiei Europene, Oficiului European de Luptd Antifrauda, Curtii Europene
de Conturi, precum si oricarui organism abilitat sa efectueze verificari asupra modului de utili-
zare a finantarii nerambursabile.

Reguli de baza privind indosarierea:
e Prima pagina a dosarului (care nu va fi numerotata) va fi opisul.
e Documentele cuprinse in dosare se ordoneaza cronologic, actele mai noi trebuie sa se afle dea-
supra, iar cele mai vechi dedesubt.
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e Seindeparteaza acele, agrafele, clamele metalice si filele nescrise.

e Dosarele nu trebuie s aiba mai mult de 250-300 de file. In cazul depasirii acestui numar, se
constituie mai multe volume ale aceluiasi dosar.

e Filele se numeroteazi in coltul din dreapta sus. In cazul dosarelor compuse din mai multe vo-
lume, filele se numeroteaza incepand cu numarul 1 pentru fiecare volum.

e Pe coperta dosarului se inscriu: numele proiectului, codul de indentificare, numarul de file si
numarul volumului.

e Pe o foaie nescrisd, adaugata la sfarsitul dosarului sau pe prima pagind a registrelor, se face
urmatoarea certificare: ,,Prezentul dosar contine un numar de .... file” in cifre si in paranteza li-
tere, dupa care se semneaza de catre cel care a efectuat arhivarea.

Andreea-loana COZIANU — Manager proiect
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