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PROCEDURĂ CIRCUITUL DOCUMENTELOR ÎN CADRUL PROIECTULUI 

,,Inserția pe piața muncii – vectorul învățământului terțiar” 

finanțat prin Apelul nr. POCU/320/6/21 „Masuri de optimizare a ofertelor de studii 

din învățământul superior in sprijinul angajabilității”, cod SMIS 121221 

 

Obiectivul general al proiectului/ Scopul proiectului îl reprezintă diversificarea si îmbunătățirea 

ofertei si programelor educaționale din patru centre de învățământ superior acreditate – reprezentative 

pentru trei regiuni de dezvoltare – in vederea intensificării procesului de integrare a cursanților si stu-

denților in învățământul terțiar universitar si non-universitar, corelat cu nevoile pieței muncii din sec-

toarele economice/ domeniile identificate prin SNC si SNCDI. 

Obiectiv specific 1 

Îmbunătățirea participării a 300 de studenți (din care 60 persoane care provin din grupuri vulnerabile) 

si integrarea a 40 de cursanți (din care 40 persoane care provin din grupuri vulnerabile) în învățămân-

tul terțiar universitar si non-universitar, organizat în cadrul a patru instituții de învățământ superior 

acreditate, în vederea creșterii ratei de cuprindere în învățământul terțiar. 

Obiectiv specific 2 

Asimilarea conținuturilor educaționale inovatoare de către 60 de membri ai personalului didactic din 

cadrul instituțiilor de învățământ superior acreditate, în vederea îmbunătățirii învățământului terțiar 

universitar si non-universitar, din 3 regiuni de dezvoltare 

Obiectiv specific 3 

Îmbunătățirea ofertelor educaționale în învățământul terțiar universitar (6 oferte educaționale/ cursuri 

complementare) si non-universitar (2 programe de studii) organizate în cadrul instituțiilor de învăță-

mânt superior acreditate în vederea corelării acestora cu nevoile pieței muncii din sectoarele economi-

ce/ domeniile identificate prin SNC si SNCDI. 

 

Rezultate 

1. R.1.1. 10 comunități cu populație vulnerabila cu accent pe populația rroma, cei din mediul rural si 

cursanții/ netradiționali informate cu privire la oferta educaționala specifica învățământului terțiar non-

universitar 

2. R.1.2. 20 parteneriate încheiate cu parteneri sociali din medii publice si private (potențiali angaja-

tori). 

3. R1.3. 4 workshop-uri ”școală motivaționala” organizate cu parteneri sociali din medii publice si 

private (potențiali angajatori) organizate pentru 75 participanți (40 cursanți, 15 cadre didactice, 20 po-

tențiali angajatori) 

4. R.1.4. 40 beneficiari ai sprijinului financiar, înmatriculați in primul an într-un program de studii in 

cadrul învățământului terțiar non-universitar înființat prin proiect, dintre care 60% certificați. 

5. R1.5. Pachete integrate de masuri de asistenta educaționala (consiliere academica, orientare in carie-

ra) furnizate pentru 40 de cursanți 

6. R.1.6. 40 cursanți si 15 experți practica de specialitate (membri ai personalului didactic non- univer-

sitar) participanți la stagii de practica la angajator si promotori ai modelelor de buna practica. 

7. R.1.7. 40 de cursanți monitorizați în raport cu capacitatea de inserție profesionala. 

8. R.2.1. 3 programe post universitare – în relație cu proiectarea de cursuri complementare si promova-
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rea de medii noi de învățare (studii de caz, învățare bazata pe contexte reale de acțiune, învățare 

colaborativă, experimentare etc.), solicitarea si utilizarea feedback-ului si o evaluare eficienta a rezul-

tatelor învățării – organizate pentru 45 cadre didactice din 3 centre de învățământ terțiar universitar, 

dintre care 90% certificați 

9. R.2.2. 1 program post-universitar de formare/ specializare/ perfecționare organizat pentru 15 de 

membri ai personalul didactic din învățământul terțiar non-universitar, dintre care 90% certificați. 

10. R.3.1. 4 workshop-uri, organizate în 4 centre universitare acreditate, pentru 60 membri ai persona-

lului didactic din învățământul terțiar universitar si non-universitar, in vederea promovării modelelor 

de succes dezvoltate 

11. R.4.1. 6 oferte educaționale/ cursuri complementare învățământ terțiar universitar dezvoltate si 

furnizate pentru 300 de studenți din ultimul an de studii de licența/ masterat 

12. R.4.2.1. 60 acorduri de parteneriat cu parteneri sociali din medii publice si private (potențiali anga-

jatori) încheiate 

13. R.4.2.2. 12 workshop-uri ”Scoală motivațională” cu parteneri sociali din medii publice si private 

(potențiali angajatori) organizate pentru 300 participanți (studenți, cadre didactice, potențiali angaja-

tori) 

14. R.4.3. 3 studii de inserție profesionala a absolvenților de învățământ terțiar universitar realizate în 

3 centre universitare  

15. R.4.4. Stagii de practica organizate pentru minimum 200 de studenți si 45 membri ai personalului 

didactic universitar – experți promotori practica de specialitate din cadrul a 3 centre universitare acre-

ditate 

16. R.4.5. 300 studenți, din 3 centre universitare autorizate, consiliați academic si profesional 

17. R.5.1. 2 programe de studii, din învățământul non-universitar, organizate în cadrul instituției de 

învățământ superior acreditate, validate/ autorizate/ implementate 

18. R5.2. 40 cursanți înmatriculați in cadrul a 2 programe de studii din învățământul non-universitar, 

organizate în cadrul instituției de învățământ superior acreditate, min. 24 certificați (60%) 

19. R5.3. 1 studiu de inserție profesională a absolvenților programelor de învățământ terțiar non-

universitar realizat in cadrul instituției de învățământ superior acreditate organizatoare (Partener 1) 

 

Indicatori prestabiliți  

 de rezultat 

Personal didactic certificat urmare a sprijinului primit Nr. 60.00 

Oferte educaționale validate/ autorizate/ implementate în cadrul instituțiilor de învățământ superior 

acreditate, din care:  

- Învațamânt non-universitar tehnic Nr. 2.00 

Persoane (elevi/ cursanți, studenți) , din care:  

- Învațamânt terțiar universitar Nr. 300.00 

Oferte educaționale validate/ autorizate/ implementate în cadrul instituțiilor de învațamânt superior 

acreditate Nr. 8.00 

Personal didactic certificat urmare a sprijinului primit, din care:  

- Învațamântul non-universitar Nr. 15.00 

Oferte educaționale validate/ autorizate/ implementate în cadrul instituțiilor de învațamânt superior 
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acreditate, din care:  

- Învațamântul terțiar universitar Nr. 6.00 

Personal didactic certificat urmare a sprijinului primit, din care:  

- Învațamântul terțiar universitar Nr. 45.00 

Persoane (elevi/ cursanți, studenți) , din care:  

- Învațamânt terțiar universitar, din care:  

- Din zona rurala Nr. 60.00 

Persoane (elevi/ cursanți, studenți) , din care:  

- Învațamânt terțiar universitar, din care:  

- Roma Nr. 0.00 

Persoane (elevi/ cursanți, studenți) , din care:  

- Învațamânt terțiar universitar, din care:  

- CES Nr. 0.00 

Persoane (elevi/ cursanți, studenți) Nr. 340.00 

Persoane (elevi/ cursanți, studenți) , din care:  

- Învațamânt terțiar universitar, din care:  

- Netradiționali Nr. 0.00 

 de realizare 

- Persoane (elevi/ cursanți, studenți) Nr. 340.00 

- Oferte educaționale în cadrul instituțiilor de învățământ superior acreditate Nr. 8.00 

- Personal didactic care beneficiază de programe de formare/ schimb de bune practici etc., organizat în 

cadrul instituțiilor de învățământ superior acreditate Nr. 60.00 

Prezenta procedură se va realiza în baza legislației europene și naționale în vigoare, cu accent 

pe următoarele documente de referință: Contractul de finanțare (Condiții generale și condiții specifice), 

Ghidul Solicitantului -  Condiții specifice, măsuri de optimizare a ofertelor de studii din învățământul 

superior în sprijinul angajabilității 2017 cu Anexe și Corrigendum nr.1, Manualul beneficiarului POCU 

2014-2020, Acord de parteneriat, Orientări privind accesarea finanțărilor în cadrul Programului Opera-

țional Capital Uman 2014-2020 și Corrigendum 1-5. 

 

Protecția datelor cu caracter personal 

 Datele cu caracter personal ale grupurilor țintă și, după caz, ale beneficiarilor finali ai proiectu-

lui nu pot fi prelucrate și publicate, pentru informarea publicului, decât cu informarea prealabilă a 

acestora asupra scopului prelucrării sau publicării și obținerea consimțământului acestora, în condițiile 

legii. (Regulamentul nr. UE 679/2016 al Parlamentului European și al Consiliului privind protecția 

persoanelor fizice în ce privește prelucrarea datelor cu caracter personal și privind libera circulație a 

acestor date). 

 

Egalitate de gen 

In Romania, Egalitatea de șanse si de tratament intre femei si bărbați este reglementata de Le-

gea nr. 202/2002. Prin urmare, in timpul implementării proiectului nu se va realiza nici o excludere, 

restricție sau preferință in selectarea echipei de management si a resursei umane, care vor fi selectate 

strict după criterii de competenta si expertiza. Toate informațiile de acest tip vor avea caracter public. 
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Totodată, in cadrul proiectului egalitatea de gen va avea in vedere mai multe dimensiuni: accesul egal 

la activitățile proiectului pentru grupul țintă specific, prin identificarea nevoii reale a acestuia pentru 

informare, orientare si consiliere de specialitate in construirea unei cariere ocupaționale active. De 

asemenea, principiul egalității de gen va fi promovat prin: subvenții acordate egal studenților benefici-

ari; 

prin respectarea ferma a criteriilor de selecție a grupului țintă după criteriul nevoii reale, prin tratamen-

tul egal intre persoanele de ambele sexe, precum si intre toți participanții la activitățile proiectului. 

Toate aceste aspecte vor fi clar stabilite in cadrul procedurilor de selecție a grupului țintă si a celor de 

acordare a subvențiilor/ premiilor. Astfel, procesul de evaluare pentru selectarea in diferite activitati de 

tip subvenție, premii va fi unul transparent si obiectiv. 

 

Nediscriminare 

Proiectul va respecta prevederile Ordonanței de Guvern nr. 137/2000 privind prevenirea si 

sancționarea tuturor formelor de discriminare, Art. 2.1, prin asigurarea accesului egal la activitățile 

proiectului a tuturor persoanelor interesate de acestea. In ceea ce privește grupul țintă, acesta va fi se-

lectat respectând legislația in vigoare privind prevenirea si sancționarea tuturor formelor de discrimina-

re, nevoile reale ale acestuia precum si prevederile impuse de ghidul solicitantului. Astfel, toate activi-

tățile vor fi desfășurate într-un mod transparent, informațiile privind selecția grupului țintă pentru di-

verse activități sau pentru acordarea de subvenții/ premii, vor fi puse la dispoziția tuturor celor intere-

sați prin intermediul site-ului de promovare a proiectului. 

 

Schimbări demografice 

Proiectul va avea in vedere si o serie de masuri concordante cu obiectivele Strategiei naționale 

pentru promovarea îmbătrânirii active si protecția persoanelor vârstnice 2015–2020 si a Strategiei UE 

privind schimbările demografice. Cele doua programe de formare din cadrul învățământului terțiar 

non-universitar tehnic, organizate de către o instituție de învățământ superior acreditata, vor oferi posi-

bilitatea atât tinerilor interesați de obținerea unei calificări cat si cursanților netradiționali (persoane 

care nu mai sunt la vârsta școlarizării) sa beneficieze de reconversie profesionala, in vederea creșterii 

șanselor de a fi încadrați pe piața muncii. De asemenea, întâlnirile dintre studenți/ cursanți si angajatori 

se vor axa cu precădere pe identificarea obstacolelor pe care le întâmpină absolvenții (inclusiv obstaco-

le ce țin de discriminarea rasiala, etnica, pe criterii de vârsta sau de gen) si pe identificarea de soluții 

viabile care sa contribuie la îmbunătățirea condițiilor de munca si a posibilităților de angajare. 

 

Structura procesului de transmitere și primire a documentelor 

Principii 

„Beneficiarul – Universitatea „Ștefan cel Mare” din Suceava (USV) reprezintă și acționează în 

numele Parteneriatului (P1 – Universitatea din Pitești, P2 – Universitatea de Vest din Timișoara și P3 – 

Universitatea „Vasile Alecsandri” din Bacău) în scopul executării Contractului de finanțare si va avea 

autoritatea necesară pentru a angaja legal toți partenerii, în scopul îndeplinirii rolurilor și responsabili-

tăților, derulării activităților și asigurarea resurselor umane, materiale și financiare, așa cum sunt aces-

tea asumate de fiecare partener, în conformitate cu prevederile Acordului de parteneriat. 

 Documentele realizate în cadrul prezentului proiect vor circula  între parteneri în ambele sen-
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suri, respectiv: de la beneficiar către parteneri și de la parteneri către beneficiar. 

Prezenta procedură va fi coroborată cu Procedura de Comunicare din cadrul proiectului. 

Astfel, Beneficiarul îi va informa lunar sau (după caz) punctual pe parteneri cu privire la: plani-

ficarea activităților proiectului; progresul înregistrat în implementarea activităților și în atingerea indi-

catorilor; progresul execuției bugetului și eventualele riscuri asociate acestuia (în cazul în care sunt 

sesizate astfel de riscuri);  comunicările care au loc cu AM/OI cu privire la proiect; orice alte aspecte 

care privesc buna desfășurare a proiectului și a execuției financiare a acestuia. 

La rândul lor, partenerii vor informa (lunar sau punctual (după caz) și conform perioadelor de 

raportare agreate de comun acord) Beneficiarul cu privire la toate aspectele care țin de buna execuție a 

proiectului.  

Modalitățile de transmitere a comunicării agreate sunt cele prin intermediul poștei electronice 

sau a documentelor transmise prin intermediul serviciilor poștale/ de curierat. 

În situația în care sunt identificate (fie de către beneficiar, fie de către parteneri) eventuale mo-

dificări necesare vizând planificarea sau secțiuni ale proiectului, în vederea optimizării timpilor de 

lucru sau înlăturării unor riscuri identificate în implementarea corectă a proiectului (de ex., necorelarea 

unor secțiuni ale cererii de finanțare) Liderul și partenerii vor comunica transparent și vor identifica 

împreună soluțiile necesare.  

Beneficiarul îi va informa din timp pe parteneri cu privire la intenția de a aduce modificări ori-

căror secțiuni din proiect, înainte de transmiterea solicitărilor către AM/OI.  

 

Cerințe: 

 Beneficiarul va solicita partenerilor să furnizeze informații și documente legate de proiect, în 

scopul elaborării rapoartelor de progres, a cererilor de rambursare și altor documente necesare 

implementării proiectului și executării contractului de finanțare în conformitate cu Anexa 4 – 

Monitorizare și raportare POCU, la Contractul de finanțare), după cum urmează: 

- Fișă lunară de pontaj – document anexat 

Documentul va fi completat de toți membrii echipei de proiect, pentru fiecare lună de proiect (06.xx – 

05.xx), ce va fi transpusă în numărul total de zile lucrătoare ale lunii raportate, la finalul fiecărei luni 

de activitate. Plata zilelor lucrătoare ale lunii de proiect aferente unei alte luni calendaristice se va 

efectua în luna calendaristică concordantă cu calendarul activităților. 

În timpul sărbătorilor legale nu se efectuează activități în cadrul proiectului. 

Documentul va fi semnat de către angajatul în proiect și managerul de proiect (în cazul beneficiarului) 

sau de către angajatul în proiect și coordonatorul de la fiecare partener (în cazul partenerilor din pro-

iect) 

Documentul va fi semnat de către managerul de proiect și reprezentantul legal (în cazul beneficiarului) 

sau de către coordonatorul de la fiecare partener și reprezentantul legal al fiecărui partener (în cazul 

partenerilor). Documentul va fi transmis Managerului de proiect, prin intermediul serviciilor poștale/ 

de curierat, în original. Acesta va analiza și semna documentul și îl va retransmite în maximum 3 zile 

de la data primirii, prin intermediul serviciilor poștale/ de curierat. 

- Raport lunar de activitate – document anexat 

Documentul va fi semnat de către angajatul în proiect și managerul de proiect. 

Documentul va fi transmis Managerului de proiect, prin intermediul serviciilor poștale/ de curierat, în 
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original. Acesta va analiza și semna documentul și îl va retransmite în maximum 3 zile de la data pri-

mirii, prin intermediul serviciilor poștale/ de curierat. 

Documentul va fi semnat de către managerul de proiect și reprezentantul legal (în cazul beneficiaru-

lui).  

- Rapoarte de progres si finale – document anexat  

Rapoartele de progres au scopul de a prezenta în mod regulat informații tehnice și financiare referitoa-

re la stadiul derulării proiectului și probleme întâmpinate pe parcursul derulării. 

Documentele vor primi numere de înregistrare de la entitatea emitentă, transmise prin intermediul ser-

viciilor poștale/ de curierat, în original și vor primi numere de înregistrare la entitatea beneficiar a pro-

iectului.  

- Cereri de rambursare (conform Graficului Cererilor de rambursare anexat) 

Documentele vor primi numere de înregistrare de la entitatea emitentă, transmise prin intermediul ser-

viciilor poștale/ de curierat, în original și vor primi numere de înregistrare la entitatea beneficiar a pro-

iectului. 

- Cereri de plată (după caz) – document anexat 

Documentele vor primi numere de înregistrare de la entitatea emitentă, transmise prin intermediul ser-

viciilor poștale/ de curierat, în original și vor primi numere de înregistrare la entitatea beneficiar a pro-

iectului. 

- Rapoarte de sustenabilitate;  

Documentele vor primi numere de înregistrare de la entitatea emitentă, transmise prin intermediul ser-

viciilor poștale/ de curierat, în original și vor primi numere de înregistrare la entitatea beneficiar a pro-

iectului. 

- O analiză a stadiului implementării proiectului în vederea unui bun management al riscurilor, la 

fiecare trei luni calendaristice încheiate. 

Toate documentele realizate prin proiect vor purta însemnele de vizibilitate ale proiectului, așa cum au 

fost acestea notificate de către Expert Informare și publicitate Beneficiar, în urma obținerii avizării de 

către AM POCU. 

Fiecare partener va transmite beneficiarului, documentele mai sus menționate, completate integral și 

cuprinzând informații detaliate referitoare la proiect, din perspectiva organizației pe care o reprezintă. 

Documentele vor primi numere de înregistrare de la entitatea emitentă, transmise prin intermediul ser-

viciilor poștale/ de curierat, în original și vor primi numere de înregistrare la entitatea beneficiar a pro-

iectului. 

 Propunerile pentru modificări importante ale proiectului (Acte Adiționale, Notificări etc.), vor 

fie convenite cu partenerii înaintea solicitării aprobării de către AMPOCU/OI, prin transmiterea 

spre consultare a unui document asupra căruia să se pronunțe toate părțile implicate, în 3 zile 

de la primirea acestuia în format electronic. O rundă de consultări poate dura maximum 7 zile, 

la finalul intervalului fiind stabilite concluzii. 
 Partenerii sunt obligați să informeze beneficiarul despre orice situație care poate determina încetarea sau 

întârzierea executării Contractului de Finanțare, în termen de maximum 5  zile lucrătoare de la data luă-

rii la cunoștință despre o astfel de situație, urmând ca AM să decidă cu privire la măsurile corespunză-

toare, conform Condițiilor Specifice.  
 Partenerii sunt obligați să informeze beneficiarul în termen de maximum 3 zile lucrătoare cu privire la 
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următoarele aspecte, care nu vor face obiectul aprobării AM/OI: 
o schimbarea denumirii, schimbarea adresei sediului beneficiarului;  

o schimbarea contului special deschis pentru Proiect; 

o înlocuirea reprezentantului legal; 

 Beneficiarul și partenerii au obligația să transmită până la data de 25 a fiecărei luni, Anexa 21 

Informații activitate 

Documentele vor primi numere de înregistrare de la entitatea emitentă, transmise prin intermediul 

serviciilor poștale/ de curierat, în original și vor primi numere de înregistrare la entitatea beneficiar a 

proiectului. 

La prezenta procedură au fost atașate următoarele anexe (concordante cu Manualul beneficiaru-

lui POCU): 
Anexa 2 Cerere de rambursare 

Anexa 3 Cerere de plată 

Anexa 4 Cerere de rambursare aferentă cererii de plată 

Anexa 7 Fișă lunară de pontaj 

Anexa 9 Raport tehnic (de progres) 

Anexa 18 Raport lunar activitate  

Anexa 21 – Informații activitate luna xx 

Anexa Grafic Cereri rambursare 

 

Anexe la Contractul de finanțare conform Manualului Beneficiarului 

Anexa 3 - Măsuri de informare și publicitate POCU 

Anexa 4 – Monitorizarea și raportarea POCU 
Andreea-Ioana COZIANU – Manager proiect 


