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HOTARARE
privind procedura de efectuare a stagiilor de practica si cercetare la UBB, in afara

programelor internationale

Consiliul de Administratie, in reuniunea din data de 27 februarie 2017,

Hotaraste:

Se aproba procedura privind efectuarea de stagii de practica si cercetare la
UBB, in afara programelor internationale.

Aceasta se aplica pentru cetdtenii strdini care vin la UBB in stagii de practica si

cercetare, pe cont propriu, in afara programelor internationale.

Acad. prof. univ. dr. Ioan Au;eﬁf’%f’ fﬁ\
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Procedura privind efectuarea de stagii de practica si cercetare
la Universitatea Babes-Bolyai, in afara programelor
internationale
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Procedura privind | Data: 25.02.2017

efectuarea de stagii de
practica si cercetare la
Universitatea Babes-
Bolyai, in afara
programelor
internationale

1. Scop

indeplinirea formalitatilor in vederea organizarii stagiilor de practica si cercetare
pentru cetatenii straini care vin pe cont propriu, si a gazduirii lor in cadrul UBB.

2. Premise

In cadrul strategiei de internationalizare, UBB ofera posibilitatea cetatenilor straini
din tarile Uniunii Europene si din tari terte de a efectua stagii de cercetare si practica.
Acesti cetateni pot fi afiliati unei institutii de invatamant (cu care UBB poate sau nu sa
aibd un acord de cooperare) sau absolventi care urmaresc sa isi dezvolte abilitatile in
domeniul in care s-au specializat, dintr-o perspectiva interculturala. Activitatea lor la
UBB va fi coordonata de un reprezentant al facultatii/institutului/centrului si se va
desfasura conform unui program stabilit de comun acord, Tnainte de inceperea stagiului.

3. Domeniu de aplicare

Procedura este valabila pentru cetatenii care aplica pentru un stagiu de cercetare si
practica la Universitatea Babes-Bolyai, in afara programului Erasmus sau altor acorduri
internationale, acestea avand reguli specifice.



4. Documente de referinta

1. Legea Educatiei nr. 1/2011

2. Acordurile interuniversitare

3. Regimul strainilor in Romania (Ordonanta de urgenta nr. 194/2002, Legea
56 din 2007 privind modificarea si completare OU 194/2002)

4. Hotararile conducerii Universitatii

5. Abrevieri

CClI Centrul de Cooperari Internationale al Universitatii Babes-Bolyai
CA Consiliul de Administratie

UBB Universitatea Babes-Bolyai din Cluj-Napoca

BAIU Biroului pentru Acorduri Inter-universitare

6. Procedura:

Actiune intreprinsa de : Actiune:
Responsabil Biroului pentru 1. Realizarea si actualizarea
Acorduri Inter-universitare (BAIU) documentelor tipizate:

formular de aplicatie, adrese
facultati, adresa cazare,
scrisoare de accept, atestat
de cercetare/practica

Secretariatul CClI 2. Inregistreaza in registrul de
intrari al CCl si transmite catre
responsabilul (din cadrul
Biroului pentru Acorduri Inter-
universitare) de zona de
provenienta a candidatului,
aplicatia primita.

Responsabil BAIU 3. Transmite copii ale
documentelor primite catre
structura UBB
(facultate/institut/centru) in
vederea avizarii, cu adresa
semnata de catre Directorul

CCl
Responsabil BAIU 4. Arhiveaza nominalizarea si
dosarul de candidatura
Responsabil BAIU 5. Multiplica adresa de insotire

in 2 exemplare si le
repartizeaza astfel: un




exemplar pentru arhiva CClI si
un exemplar se pastreaza in
dosarul propriu

Conducere facultate/centru /institut

Verifica documentele si
elaboreaza raspunsul la
solicitarea CClI

Nota: in cazul unui raspuns
afirmativ:

a. desemneaza o persoana de
contact care va indeplini rolul
de coordonator de stagiu

b. comunica CCI conditiile
financiare ale stagiului
(ramane la latitudinea
facultatii daca doreste sau nu
sa incaseze o taxa)

Persoana de contact din partea
facultatii/centrului /institutului

. intra in legatura cu aplicantul

in vederea stabilirii
programului de stagiu

Secretariatul CCI

Inregistreazd in registrul de
intrari al CCI raspunsul de la
facultate/centru /institut

Responsabil BAIU

9.

Comunica aplicantului decizia
universitatii privind stagiul

Responsabil BAIU

10.intocmeste

scrisoarea de
accept, care va purta
semnatura directorului CCI si
Rectorului

Nota: Aceasta procedura nu
prevede implicarea
Ministerului Educatiei
Nationale sau al Cercetarii,
candidatii fiind responsabili
de toate formalitatile
referitoare la obtinerea
vizei/certificatului de
inregistrare

Responsabil BAIU

11.In baza solicitarii

scrise a
aplicatului si daca sunt locuri
de cazare disponibile, rezerva
cazarea in spatiile universitatii

Persoana de contact din partea
facultatii/centrului /institutului

12. Comunica stagiarului

obligatiile
academice/administrative pe
care trebuie sa le
indeplineasca pe durata




stagiului

CCl

13.Elaboreaza si propune
conducerii universitatii un
model de contract de
confidentialitate/utilizare si
diseminare a rezultatelor
cercetarii, pentru stagii de
cercetare si practica

CA

14. Analizeaza si aproba
contractul de
confidentialitate/utilizare si
diseminare a rezultatelor
cercetarii, pentru stagii de
cercetare si practica

Persoana de contact din partea
facultatii/centrului /institutului

15.Completeaza si raspunde de
semnarea contractul de
confidentialitate de catre
stagiar

Facultatea/centrul /institutul

16.Incaseazi taxa de la stagiar,
daca este cazul

Biroul pentru Acorduri Inter-

universitare (BAIU)

17.Actualizeaza informatiile
publicate pe pagina de
internet a CCl cu privire la
procedura de aplicare pentru
stagii de cercetare si practica

Responsabil BAIU

18. Organizeaza si disemineaza
in randul stagiarilor cetateni
straini diverse evenimente din
cadrul UBB

Responsabil BAIU

19. Elaboreaza si pastreaza
evidenta cetatenilor straini in
stadiu de cercetare sau
practica intr-o baza de date

Persoana de contact din partea
facultatii/centrului /institutului

20. Redacteaza atestatul de
practical/cercetare pentru
stagiar

7. Tehnici si instrumente utilizate
7.1. Principalele tehnici

7.1.1.Verificarea — Responsabilul BAIU se asigura ca dosarul primit

este complet
Tehnicile de verificare sunt:

a). comparatia: compara informatiile inscrie in documentele primite
b). examinarea: urmareste identificarea erorilor

7.2. Instrumentul principal: dosarul

de candidatura: ilustreaza activitatea

profesionaléa si aptitudinile profesionale ale aplicantului




8.

Ghid procedural si formularele utilizate

Etape in protocolul de primire:

l.
1.

inainte de sosirea stagiarului cetitean striin
Responsabilul BAIU primeste aplicatia scrisa de la cetateanul strain interesat de
un stagiu de cercetare sau practica.

Notéa: Dosarul aplicantului va contine urmatoarele:

o ha

9.

e Formular de aplicatie

e Copie dupa actul de identitate: carte de identitate pentru cetateni UE sau
pasaport pentru cetateni ai statelor terte

e Curriculum Vitae

e Scrisoare de intentie

e Scrisoare/scrisori de recomandare (facultativ)

e Copie a ultimei diplome obtinute

Responsabilul BAIU verifica daca dosarul de aplicatie este complet.
Responsabilul BAIU contacteaza o/un facultate/centru/institut, in functie de
optiunea exprimata de aplicant sau de domeniul sau de activitate.

. Facultatea/centrul/institutul analizeaza aplicatia persoanei propuse si formuleaza

un raspuns catre responsabilul BAIU (de accept sau de respingere a
aplicantului).

in cazul unui raspuns negativ, responsabilul BAIU contacteazd alt/alti
facultate/centru/institut.

Daca primeste mai multe raspunsuri negative, responsabilul din cadrul BAIU
comunica aplicantului acest lucru.

In cazul unui raspuns pozitiv, facultatea/centrul/institutul numeste un
responsabil/o persoana de contact pentru aplicant, comunicand acest fapt
responsabilului din cadrul BAIU.

Responsabilul BAIU comunica aplicantului: acceptul la stagiu, datele de contact
ale responsabilului/ persoanei de contact de la facultate/centru/institut precum si
necesitatea platii unei taxe (daca este cazul).

Responsabilul BAIU redacteaza si trimite aplicantului scrisoarea de accept.

10.Persoana de contact desemnata de facultate/centru/institut stabileste impreuna

1 |

cu stagiarul programul de cercetare/practica (perioada exacta, orarul obiectivele,
drepturile si obligatiile partilor, inclusiv taxa incasata de facultate, daca facultatea
decide acest lucru).

Nota: Taxa va fi stabilité si incasata de facultate, in functie de numarul de credite
ECTS.

In cazul in care aplicantul doreste cazare in spatiile UBB, daca mai sunt locuri
disponibile, responsabilul BAIU redacteaza o adresa de cazare contra cost catre
serviciul social.

12.Serviciul social urmeaza procedura de cazare si comunicad in scris

responsabilului BAIU indeplinirea solicitarii aplicantului.



13. Responsabilului din cadrul BAIU anunta aplicantul unde va fi cazat si 1i aduce la
cunostinta orarul administratorului caminului.

14. Atat facultatea/centrul/institutul, cat si responsabilul BAIU pastreaza legatura cu
aplicantul cetatean strain si Ti ofera asistenta.

15.Aplicantul  cetdatean  strain  comunica facultatii/centrului/institutului i
responsabilului BAIU, cu cel putin 3 saptamani inainte, data sosirii la Cluj.

16. Responsabilul BAIU comunica administratorului de camin data sosirii stagiarului
cetatean strain.

Nota:

1. Documentul care reglementeaza sederea pe teritoriul Romaniei. permisul
de sedere temporara (pentru cetateni din tari terte)/certificatul de
inregistrare (pentru cetateni UE). UBB nu isi asuma in nici un fel
raspunderea pentru indeplinirea de catre aplicant a cerintelor legale
privitoare la intrarea si sederea stagiarilor cetateni straini pe teritoriul
Romaéniei. Sigurul document eliberat de UBB este scrisoarea de accept.

2. Stagiarul este responsabil din punct de vedere financiar si profesional de
indeplinirea obligatiilor asumate prin contractul semnat cu universitatea.
UBB nu isi asuma niciun fel de obligatie financiara vizavi de persoanele
acceptate pentru stagii de cercetare/practica. De asemenea, UBB nu
acopera asigurarea de sanatate pe perioada desfasurarii stagiului.

1. Dupa sosirea stagiarului cetatean strain

1. Stagiarul stabileste o intalnire cu responsabilul Biroului pentru Acorduri Inter-
universitare din cadrul CCI.

2. Responsabilul din cadrul BAIU il sprijina in procesul de integrare la UBB.

3. Responsabilul din cadrul BAIU invita stagiarii la diverse evenimente organizate
de catre universitate (prin e-mail sau telefonic), pastreaza legatura pe durata
anului academic.

4. Facultatea/institutul/centrul asigura suportul necesar desfasurarii in bune conditii
a activitatii stagiarilor.

5. Facultateal/institutul/centrul incaseaza taxa stabilita in functie de natura stagiului,

de la stagiar.

Stagiarul plateste lunar chiria prevazuta in contractul de inchiriere.

Supervizarea Tndeplinirii  obligatilor financiare de catre stagiar este

responsabilitatea unitatii primitoare, respectiv a administratorului de camin.

No

1. La incheierea stagiului

1. Dupa ce verifica indeplinirea obligatiilor academice si administrative asumate de
stagiar vizavi de universitate, facultatea/institutul/centrul elaboreaza atestatul de
practica/cercetare, precum si, daca este cazul, transcript of records incluzand
precizari privind numarul de credite obtinute.

2. Facultateal/institutul/centrul trimite o copie la CCI.
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9.

Responsabilul din Biroului pentru Acorduri Inter-universitare arhiveaza atestatul.
BAIU elaboreaza statistici periodice privind numarul de stagiari cetateni straini.
Stagiarul indeplineste procedura serviciului social de eliberare a spatiului de
cazare.

Formulare

Formular de aplicatie — model

Adrese facultati/institute/centre — model
Adresa cazare — model

Scrisoare de accept — model

Atestat de cercetare/practica — model

10. Responsabilitati

Ol ke 0o B =

BAIU: elaboreaza procedura

CA al universitatii: aproba procedura.

Rectorul universitatii: impune aplicarea procedurii; aloca resurse pentru
desfasurarea procesului si aplicarea procedurii.

Responsabilul de proces — Rectorul: elaboreaza si propune madificari ale
procedurii; monitorizeaza aplicarea procedurii.

Responsabilul BAIU, Facultati/institute/centre, serviciul social: aplica
procedura.

LISTA DE DIFUZARE

Rectoratul

CA

Prorectoratele UBB
Facultatile/Centrele/Institutele UBB
Directia Generala Administrativa



Antet

APPLICATION FORM FOR INTERNSHIPS®

Name:

Date of birth:

Place of birth:

National Identity Card/

Passport Nr.:

Citizenship:

Permanent Address:

Email address:

Phone number:

Current enrolment

Country

Name of the institution (if applicable):

Level of study (BA, MA, PhD):

Educational background

e BA (Name of institution):

e MA (Name of institution):

' The Babes-Bolyai University will apply the provisions concerning the protection of personal data and to
maintenance of confidentiality of that that data in strict accordance with with the Romanian legislation.




e PhD (Name of institution):

Enrolment at Babes-Bolyai Unversity
Cluj-Napoca

e [ evel of study (BA, MA, phd):

e [anguage(s) of study

e Field of study:

e Field of internship and
faculty/department/institute/
centre:

e Enrolment period
(month(s)/semester/ year):

Applying for accommodation in a Yes O
university dormitory No O

Period of stay

Date Signature

..............................................................




Antet CCI

Catre

Facultateade ........... /Institutul..... /Centrul.........

In atentia Domnului Decan/Doamnei Decan/Domnului Director/Doamnei Director
Ref: stagiu de cercetare/practica;

Stimate/Stimata Domnule Decan/ Doamnd Decan/Domnule Director/Doamni Director,

Prin prezenta supunem aprobarii Dvs. admiterea pentru un stagiu de cercetare/practici

pentru semestrul/perioada ........... al anului universitar........... , incepand cu data de .............. si
pana la data de................ 3 TREL saessieni , a domnului/doamnei ................. , de la
...................... . care doreste sa efectueze un stagiu in domeniul.................. la institutia
Dvs

Va rugdm sa ne transmiteti decizia Dvs., pentru a o putea comunica persoanei in cauza. In
cazul unui raspuns pozitiv, va rugam sa desemnati o persoand de contact, responsabild pentru
stagiu, si sd ne comunicafi numele si datele sale de contact. Persoana de contact CCI:

...................... , tel: 0264 429762.
Cu stima,

Contf. Dr. Habil. Sergiu Miscoiu

Director

Anexa: Dosar aplicatie ......................



Antet CCI

Nr.

Catre

Serviciul Social

In atentia Dnei Monica Ghioltan,

Ref.: cazare stagiar

Stimata dna Ghioltan,
Prin  prezenta va rugam sa cazati in cdminul ........ ,  pe domnul/doamna
............................. A soveniomseapmsnssasdll DEOART womemraanansainias M

regim contra cost, in conformitate cu tarifele in vigoare aplicabile in functie de tipul cazirii
oferite.
Menjiontinr eff dommulAloamns .ovvvsannamomasanssiss participd la un stagiu de

eercetare/practied; la Facultates/centrul/institutul oo s

Cu stima,
Conf. Dr. Habil. Sergiu Miscoiu

Director



Sigla UBB Sigla facultate/institut/centru

INTERNSHIP / RESEARCH INTERNSHIP CERTIFICATE

We hereby confirm that

BAES MIS: o sinnmsmmnsmemmemmsmssnms

{5 | e USSR , completed an internship/research internship at
P OF . it imned / Institute................ /Center............oeuven.

iInthetime ........coovivviiiiiiii e,

His/Her duties were:

(if applicable): Mr./ Ms. ..., obtained a number of ....... ECTS during

his/her internship/research internship

Dean/Director Internship coordinator



Antet UBB

LETTER OF ACCEPTANCE’

This iy te eertifyrdhat MrIMS: s msmsserssnasmss has been accepted to
carry out an internship/a research internship at Universitatea Babes-Bolyai Cluj-Napoca,
Romania, Faculty of.................. SISO o o sononiusin RIS o o e

thefield of oo s SAnthetime coevrsossmmmecns s

Acad. Prof. Dr. loan Aurel Pop,
Rector

Universitatea Babes-Bolyai Cluj-Napoca

* The Babes-Bolyai University will apply the provisions concerning the protection of
personal data and to maintenance of confidentiality of that that data in strict accordance with

with the Romanian legislation.



