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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii:

Elemente privind Numele si prenumele Functia
responsabilii/operatiunea
1 2 3
1.1 | Aprobat Adrian-Olimpiu PETRUSEL Rector
1.2 | Verificat Alexandra MUTIU Comisia de monitorizare
Horia POENAR
Balint MARKO
Cristian LITAN
Simona TATOMIR
1.3 | Elaborat Ioana RATIU Sef serviciu

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii:

Data de la care se
aplica prevederile
editiei sau reviziei

Editia sau dupi caz, revizia in

efe Componenta revizuiti
cadrul editiei P

editiei
1 2 4
De la data aprobdrii prin
21 | Editial | e Hotzrare a Consiliului de

Administratie al UBB

2.2 | Revizia
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3. Lista privind difuzarea editiei sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei procedurii:

Nr. | Scopul difuzarii Exemplar | Institutia/Compartimentul din UBB

crt. nr.

3.1 Aprobare 1 Consiliul de Administratie

3.2 Aplicare 1 Coordonatorului PI-UBB

33 Aplicare 1 Unititilor academice din UBB care deruleaza
programe de internship

34 Arhivare 1 Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare.

4. Scopul procedurii:

4.1. Prezenta procedurd stabileste principiile, conditiile, modul de organizare si desfasurare a
programelor de internship, persoanele implicate, avizele si aprobérile necesare, documentele care se
intocmesc §i persoanele responsabile de intocmirea lor.

4.2. Asiguri continuitatea activititii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

4.3. Sprijini auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manageri,
in luarea deciziilor.

4.4. Da asiguriri cu privire la respectarea legislatiei in vigoare, a normelor si regulamentelor interne.

5. Documente de referinta (reglementiri) aplicabile activitiatii procedurate:

- Legea nr. 176/2018 privind internshipul, cu modificérile §i completérile ulterioare,

- Ordinul nr.2004/2018 privind aprobarea modelelor-cadru ale certificatului si contractului de
internship, precum si al cererii pentru solicitarea primei de promovare a angajarii,

- Legea nr.53/2003 — Codul muncii, cu modificirile si completarile ulterioare,

- Legea nr.227/2015 — Codul fiscal, cu modificérile i completérile ulterioare,

- Legea nr.319/2006 a sanatitii si securitétii in munca, cu modificérile §i completérile ulterioare.
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6. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura

6.1. Definitii ale termenilor (in ordine alfabeticd):

Nr.
crt.

Termenul

Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul

1.

Certificat de internship

documentul intocmit de UBB la finalizarea programului de internship,
care atestd perioada in care internul a desfasurat activitate in baza
contractului de internship, activititile desfisurate, precum si calificativul
obtinut in urma evaluirii

Coordonator al
programelor de internship

persoana/compartimentul desemnatd/desemnat pentru a organiza si
implementa programele de internship la nivelul UBB (coordonator PI-
UBB)

Contract de internship

contractul incheiat intre intern i UBB, pe durati determinata, in temeiul
céruia internul se obliga sa se pregateascd profesional si sd desfasoare o
activitate specificd pentru i sub autoritatea organizatiei-gazda, care se
obligd si i asigure o indemnizatie pentru internship si toate conditiile
necesare realizirii scopului internshipului

Editie a unei proceduri de
sistem

forma initiald sau actualizati, dupd caz, a unei proceduri de sistem,
aprobati si difuzati.

Figa de internship

document operational, anexat la contractul de internship, care prezinta in
detaliu activitatea specificd pe care trebuie si o indeplineascd un intern in
cadrul UBB

Indemnizatia pentru
internship

suma de bani lunard la care are dreptul internul, ca urmare a participarii
acestuia la programul de internship

Intern

persoana care presteazd o activitate specificd, precizati in fisa de

internship, in cadrul unei organizatii-gazda, in baza unui contract de
internship

Indrumator

persoana desemnatd la nivelul unititii academice din UBB in cadrul
careia se deruleazi programul de internship, care coordoneaza,
informeazi, indruma si acordd sprijinul necesar internului pe perioada
programului de internship, monitorizeaza si evalueazi activitatea
acestuia,

Perioada programului de
internship

perioada limitatd de timp pentru desfasurarea programului de internship,
stabilitd prin contractul de internship incheiat intre intern si UBB

10.

Program de internship

activitatea specificd desfasuratd de intern pe o perioadd de timp limitata
in cadrul UBB, care are ca scop aprofundarea cunostintelor teoretice,
imbunititirea abilitatilor practice si/sau dobandirea de noi abilititi sau
competente

11.

Proceduri de sistem

procedurd care descrie un proces sau o activitate care se deruleazi la
nivelul entitdtii publice, aplicabild/aplicabil majoritatii sau tuturor
compartimentelor dintr-o institutie publici

12,

Referat de evaluare

documentul intocmit de indrumitor la terminarea programului de
internship, prin care acesta realizeazi evaluarea activititii internului si
acordi calificativul aferent evaludrii

13.

Unitate academica

facultate, institut de cercetare, centru, directie, serviciu, compartiment
sau orice altd structurd organizationald din UBB
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6.2 Abrevieri ale termenilor

Nr. | Abrevierea Termenul abreviat

crt.

1 P.S. Procedura de sistem

2 DRU Directia Resurse Umane

3. UBB Universitatea Babes-Bolyai

4. Coordonator PI-UBB Coordonatorul programelor de internship la nivelul UBB
5 AJOFM Agentia Judeteand de Ocupare a Fortei de Muncd

6 UA Unitate academica

7. Descrierea procedurii

7.1 Generalitati

7.1.1 Obiectivele generale ale programelor de internship organizate de Universitatea Babes-Bolyai
(UBB) sunt:

a. facilitarea invatirii experientiale, prin implicarea internilor in activititi practice relevante pentru
domeniul lor de studiu sau interes;

b. sprijinirea dezvoltirii personale si profesionale a internilor, prin activitati de formare, consiliere si
mentorat;

c. pregitirea internilor pentru integrarea pe piata muncii, prin oferirea de oportunititi pentru dobandirea
de experienta profesionala, competente specifice si abilitéti practice;

d. completarea pregitirii academice a internilor, in vederea facilitarii tranzitiei de la sistemul de
educatie catre piata muncii;

e. incurajarea implicrii active a internilor in cadrul comunititii academice a UBB, precum i
consolidarea sentimentului de apartenenta institutional;

f. sustinerea procesului de identificare si atragere a unor potentiali candidati pentru viitoarele concursuri
organizate in vederea ocuparii unor posturi vacante in cadrul UBB.

7.1.2 UBB va organiza anual programe de internship cu incadrare in bugetul aprobat cu aceastd
destinatie.

7.1.3 UBB poate incheia in mod simultan contracte de internship pentru un numér de interni care nu
poate fi mai mare de 5% din numaérul total al salariatilor.

7.1.4 Programele de internship se pot organiza oricAnd in decursul unei perioade neintrerupte de 12 luni,
respectiv in decursul unui an calendaristic cu respectarea legislatiei in materie si a prezentei proceduri.

7.2. Modul de lucru:

7.2.1 Coordonarea programelor de internship

7.2.1.1 Coordonatorul PI-UBB este persoana/compartimentul desemnat de conducerea institutiei pentru
a coordona la nivelul UBB organizarea si desfasurarea programelor de internship.

7.2.1.2 Coordonator PI-UBB are urmaétoarele atributii:

a. stabileste politica de implementare, modalititile de actiune si modul de realizare a programelor de
internship;

b. coordoneazi procesul de inscriere si selectie a candidatilor;
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c. asigurd publicitatea programelor de internship, potrivit punctului 7.2.4;

d. stabileste, impreund cu UA organizatoare numarul de locuri disponibile pentru programele de
internship 1n functie de domeniul de activitate al fieciruia;

e. urmdreste respectarea restrictiilor prevazute la punctele 7.1.3 si 7.2.9;

f. asigura suportul necesar indrumétorilor si internilor;

g. asigurd evidenta candidatilor, precum si a confidentialitatii datelor cu caracter personal ale acestora;
h. colaboreazi cu indrumdtorii pe linia promovarii, coordondrii, monitorizirii i dezvoltarii activititii
internilor;

i. asigurd completarea Registrului electronic de evidenta a internilor, in conformitate cu legislatia in
vigoare,

j- intocmeste centralizatorul lunar de platd a internilor si 1l transmite DRU,

k. elaboreazi si arhiveazi documente §i materiale necesare bunei desfisurdri a programului de
internship si a celor care 1i revin in competenti potrivit prezentei proceduri;

1. realizeazi alte activititi necesare pentru derularea in bune conditii a programelor de internship.

7.2.2 indrumarea internilor

7.2.2.1 Indrumitorul este angajatul desemnat pentru a coordona, informa, indruma si acorda sprijinul
necesar internilor pe perioada programului de internship si pentru a monitoriza si evalua activitatea
acestora.

7.2.2.2 Indrumitorul este propus de entitatea UBB in cadrul careia se deruleaza programul de
internship.

7.2.2.3 Poate fi desemnat indrumétor salariatul care:

a. este angajat In cadrul UA organizatoare,

b. are o experientd de cel putin un an in domeniul de activitate in care urmeazi si se deruleze
programul,

¢. nu a fost sanctionat disciplinar, fard ca sanctiunea s fi fost radiati,

d. nu se afla 1in situatii de incompatibilitate definite de Legea nr.161/2003.

7.2.2.4 Indrumitorul are urmitoarele atributii:

a. coordoneazi si indruma activitatea internului pe parcursul programului de internship;

b. monitorizeazd modul de indeplinire a activitatilor internului;

c. tine evidenta orelor de activitate prestate de intern;

d. evalueazi activitatea internului §i intocmeste, la sfarsitul programului de internship, referatul de
evaluare aferent;

e. claboreazi fisa de internship in colaborare cu coordonatorul PI-UBB;

f. programeazid si urmireste efectuarea instructajelor de securitate In munca si situatii de urgenta,
anterior inceperii activitatii de cétre intern;

g. elaboreazi si arhiveazi documentele §i materiale necesare deruldrii programului care ii revin in
competenta potrivit prezentei proceduri;

h. colaboreazi cu coordonatorul PI-UBB pentru atingerea obiectivelor programului.

7.2.2.5 Exercitarea activitatii in calitate de indrumétor se include in fisa postului §i in programul de
lucru al acestuia.

7.2.2.6 Un indrumitor poate asigura formarea, in acelasi timp, pentru cel mult 3 interni.

7.2.2.7 Indrumitorul nu poate delega internului sarcini ce constau in prestarea altor activititi si/sau
exercitarea altor atributii in afara celor care au ca obiect pregatirea teoreticd §i practicd conform
contractului de intership.
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7.2.3 Propunerea privind organizarea programelor de internship

7.2.3.1 UA formuleazi la inceputul fiecirui an sau, pe parcursul anului atunci cind apreciazi oportun,
propuneri referitoare la programele de internship pe care intentioneazi s le deruleze (4nexa nr. 1).
7.2.3.2 Propunerile se transmit coordonatorului PI-UBB si vor contine urmétoarele informatii:

a. detalii referitoare la numérul internilor,

b. durata propusi pentru programul de internship,

¢. criteriile specifice de eligibilitate,

d. durata timpului de munca,

e. modalititi suplimentare de testare a cunostintelor necesare pentru realizarea activitdtilor din figa de
internship, respectiv probe practice sau scrise, daci este cazul,

f. propuneri referitoare la angajatul/angajatii care va asigura/vor asigura indrumarea internilor la nivelul
UA,

g. valoarea propusa pentru indemnizatia lunara,

h. alte informatii considerate relevante.

7.2.3.3 Durata propusi pentru un program de internship nu poate depési 720 de ore pe parcursul a 6 luni
consecutive.

7.2.3.4 Propunerile vor fi insotite de fisa de internship (4nexa nr .2) in care sunt detaliate activitatile
care urmeazi si fie derulate de interni.

7.2.3.5 Propunerile sunt centralizate de coordonatorul PI-UBB si sunt aprobate de prorectorul
responsabil cu resursele umane.

7.2.4 Publicitatea programelor de internship

7.2.4.1 Publicitatea programelor de internship se realizeazi prin publicarea pe pagina de internet a
universititii a unui anunt de recrutare, de citre coordonatorul PI-UBB. Anunful de recrutare poate fi
publicat si in mediile online.

7.2.4.2 UA in cadrul cirei se deruleazi programul poate promova programele de internship si prin
mijloace proprii.

7.2.4.3 Anuntul de recrutare a internilor va contine urmétoarele informatii:

a. detalii referitoare la UA in cadrul ciirei se organizeaza programul,

b. durata programului de internship,

c. criteriile generale si specifice de eligibilitate a candidatilor,

d. documentele solicitate pentru inscriere,

e. data limitd pentru depunerea candidaturilor si detalii referitoare la modalitatea de transmitere a
documentelor necesare pentru inscriere,

f. calendarul dupa care se deruleazi procedura de selectie a candidatilor,

g. conditiile contractuale privind : durata contractului de internship, numarul de ore, valoarea
indemnizatiei lunare,

h. alte informatii considerate relevante.

7.2.4.4 Anunturile de recrutare se intocmesc de coordonatorul PI-UBB in colaborare cu indrumatorii
programelor de internship ofertate.

7.2.4.5 Orice modificare a informatiilor transmise prin anuntul de recrutare se comunicéd candidatilor
prin afisare pe pagina de internet a UBB.
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7.2.5. Criteriile de eligibilitate a internilor

7.2.5.1. Criteriile generale de eligibilitate a internilor sunt urmitoarele:

a. nusunt/nu au fost in raporturi de munci cu UBB,

b. au varsta de 16 ani impliniti sau in cazul persoanelor care au implinit varsta de 15 ani existd acordul
parintilor sau al reprezentatilor legali, dupa caz, pentru a desfisura activitatea de internship,

¢. nu au mai participat la programe de internship organizate de UBB pe o durati cumulati de 6 luni.
7.2.5.2 Criteriile specifice de eligibilitate se stabilesc la propunerea UA in cadrul ciirei urmeaza si se
deruleze programul de internship si se pot referi la conditiile de studii finalizate sau in derulare,
cunostinte, abilititi necesare pentru desfagurarea activititilor din fisa de internship.

7.2.6. Depunerea candidaturilor

7.2.6.1 In vederea participarii la programele de internship anuntate de UBB persoanele interesate vor
transmite urmétoarele documente:

a. scrisoare de intentie,

b. curriculum vitae,

¢. copia actului de identitate,

d. alte documentele solicitate prin anuntul de recrutare.

7.2.6.2 Documentele de inscriere se pot depune fizic la locatia indicaté in anuntul de recrutare sau pot fi
transmise de candidati electronic conform indicatiilor din anuntul de recrutare.

7.2.6.3 Termenul pentru depunerea candidaturilor este comunicat prin anuntul de recrutare si nu poate fi
mai mic de 5 zile lucritoare de la data afisarii anuntului.

7.2.7 Procesul de selectie a internilor

7.2.7.1 Selectia internilor va respecta principiul egalititii de tratament si se va realiza de citre
conducétorul UA organizatoare sau persoana desemnati de acesta, impreuni cu indrumitorul, in doud
etape succesive:

a. preselectia pe baza indeplinirii conditiilor de eligibilitate,

b. interviul in cadrul cdruia se pot realiza si probe suplimentare, dacd se specificd in anuntul de
recrutare.

7.2.7.2 In etapa de preselectie candidaturile vor fi analizate in raport cu indeplinirea conditiile de
eligibilitate comunicate prin anuntul de recrutare.

7.2.7.3 Rezultatul preselectiei va fi afisat pe pagina de internet a institutiei la data comunicata prin
anuntul de concurs, cu mentiunea “admis/admis la interviu”/”respins”.

7.2.7.4 In situatia in care in etapa preselectiei se calificd un numir de candidati egal cu numirul de
pozitii ofertate in cadrul programului de internship, rezultatele finale se pot stabili fard derularea
interviului.

7.2.7.5 In cadrul interviului se evalueazi motivatia si disponibilitatea candidatilor in raport cu
obiectivele programului de internship si, dacd este cazul, cunostintele necesare pentru realizarea
activititilor din fisa de internship, inclusiv cele legate de cunoasterea unei limbi strdine sau operarea pe
calculator. De asemenea, pot fi aplicate teste psihologice care au ca scop evaluarea compatibilitétii
candidatilor cu cerintele programului de internship.

7.2.7.6 Dacd au fost propuse probe suplimentare de selectic acestea se deruleazé conform indicatiilor
din anuntul de recrutare.

7.2.7.7 Rezultatul final al selectiei se afiseazi pe pagina de internet a institutiei cu mentiunea
”admis”/”respins”.
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7.2.7.8 Candidatii nemultumiti de rezultatul selectiei pot formula contestatii in termenul indicat in
anuntul de selectie.
7.2.7.9 Contestatiile se solutioneazi de Rectorul UBB sau persoana imputernicitd de acesta.

7.2.8 incheierea contractului de internship

7.2.8.1 Programul de internship se desfisoard in temeiul contractului de internship, cu respectarea
activititilor specifice stabilite in cadrul acestuia si a prezentei proceduri.

7.2.8.2 Contractul de internship se incheie obligatoriu in forméa scrisd, in limba roména, cel tarziu in
ziua anterioara inceperii programului de internship.

7.2.8.3 Contractele de internship se intocmesc de catre coordonatorul PI-UBB cu respectarea modelului-
cadru prevazut de legislatia in vigoare (4nexa nr. 3).

7.2.8.4 Candidatii declarati admisi in urma procesului de selectic depun la coordonatorul PI-UBB
documentele necesare pentru incheierea contractului de internship, respectiv:

a. fisa medicala care 1i atestd aptitudinea in munca (fisa de aptitudine),

b. informatiile cuprinse in fisé personald a internului (4drnexa nr. 4),

c. detaliile contului bancar in care va fi viratd indemnizatia de internship,

d. alte documente, dupa caz.

7.2.8.5 Costurile examenelor medicale de medicina muncii ocazionate de incheierea contractelor de
internship sunt suportate de UBB.

7.2.8.6 Candidati declarati admisi care nu prezintd documentele solicitate vor fi exclusi de la
participarea la program. ‘

7.2.8.7 Coordonatorul PI-UBB asigura semnarea contractelor de internship si inménarea unui exemplar
din acestea internului, cel tirziu in ziua lucritoare anterioard inceperii activitatii.

7.2.8.8 Semnarea contractului de internship se poate realiza si electronic, in conformitate cu legislafia in
vigoare.

o v e

normelor de securitate in munca si pentru situatii de urgentd, conform programdrii realizate impreuna cu
indrumatorul si compartimentul de resort al UBB.

7.2.8.10 Coordonatorul PI-UBB are obligatia completirii §i transmiterii informatiilor din contractele de
internship in Registrul electronic de evidentd a contractelor de internship infiintat de AJOFM Clyj, cel
tArziu in ziua lucritoare anterioard inceperii activititii in cadrul programului de internship.

7.2.8.11 Registrul electronic de evidentd a contractelor de internship se completeazd de citre
coordonatorul PI-UBB in ordinea incheierii contractelor de internship.

7.2.8.12 Orice modificare a informatiilor din Registrul electronic de evidentd a contractelor de
internship se opereazi de citre coordonatorul PI-UBB in termen de 3 zile Iucrédtoare de la data aparitiei
situatiei care a impus respectiva modificare.

7.2.8.13 Indreptarea erorilor survenite in completarea Registrului electronic de evidenti se efectueazi la
data la care coordonatorul PI-UBB a luat cunostinté de aceasta.

7.2.8.14 Coordonatorul PI-UBB va transmite DRU, pani la sférsitul fiecérei luni, o situatie centralizati
a contractelor de internship incheiate in luna respectiva (Anexa nr. 5).

7.2.9 Durata contractului de internship
7.2.9.1 Durata maxima a unui contract de internship este de 6 luni, fira posibilitatea prelungirii.
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7.2.9.2 intre un intern si UBB se poate incheia un singur contract de internship, exceptand situatia in
care se Incheie contracte pentru programe de internship diferite, iar durata cumulati a acestora nu
depaseste 6 luni.

7.2.10 Durata timpului de munci

7.2.10.1 Durata timpului de munc# pentru un intern, pentru a desfasura activitate in baza unui contract
de internship, este de maximum 40 de ore pe siptiména, fard a depasi durata maxima a unui program de
internship prevazuta la punctul 7.2.3.3..

7.2.10.2 In situatia internilor cu varsta sub 18 ani, durata timpului de munci pentru a desfisura activitati
in baza unui contract de internship este de maximum 30 de ore pe siptdmana, dar nu mai mult de 6 ore
pe zi.

7.2.10.3 Durata timpului de munca al internului se stabileste prin contractul de internship.

7.2.10.4 Modalitatea de distribuire a orelor de activitate pe durata unei sdptimani este stabiliti de citre
intern §i Indrumétor, de comun acord, cu conditia ca internul si nu depéseasca 8 sau, dupa caz 6 ore de
activitate pe zi.

7.2.10.5 Indrumatorii au obligatia de a tine evidenta timpului de munca al internilor, de a intocmi sidea
transmite coordonatorului PI-UBB fisa lunari de prezenta (4dnexa nr. 6).

7.2.10.6 Fisa de prezentd lunara trebuie transmisd de indrumétori cétre coordonatorul PI-UBB, in format
fizic gi/sau electronic, cel trziu in ultima zi lucritoare a fiecérei luni.

7.2.10.7 Coordonatorul PI-UBB centralizeazi informatiile din fisele de prezentd lunare transmise de
indrumétori intr-un document care va sta la baza calculului si platii indemnizatiei de internship (4dnexa
nr. 7).

7.2.10.8 Coordonatorul PI-UBB va transmite situatia mentionata la punctul 7.2.10.7 citre DRU, cel
tarziu in prima zi lucratoare a fiecérei luni, pentru luna anterioara.

7.2.10.9 Este interzisd efectuarea de ore suplimentare peste durata timpului de munca stabilitd prin
contractul de internship.

7.2.10.10 Indrumitorii au obligatia de a pune la dispozitia organelor de control, ori de cate ori se solicita
acest lucru, evidenta orelor de activitate prestate de interni.

7.2.10.11 In situatia in care evidenta timpului de lucru se realizeaza in cadrul unui sistem electronic
centralizat, dezvoltat in acest scop, documentele mentionate la punctele 7.2.10.5 si 7.2.10.7 nu se mai
intocmesc.

7.2.11 Indemnizatia pentru internship
7.2.11.1 Internul are dreptul la o indemnizatie pentru internship platitd de UBB, al cdrei cuantum se

stipuleaza in contractul de internship.

7.2.11.2 Cuantumul indemnizatiei pentru internship se propune de cétre conducétorul UA organizatoare,
si nu poate fi mai mic de 50% din salariul de baz& minim brut pe tard garantat in platé, pentru un intern
cu durata timpului de munca de 40 de ore/sdptamana.

7.2.11.3 Indemnizatia pentru internship se acordd proportional cu numérul de ore de activitate efectiv
desfasuratd, consemnati de indrumator in fisa lunari de prezentd intocmité potrivit punctului 7.2.10.5.
7.2.11.4 Plata intemnizatiei pentru internship se realizeazd in data de 14 a fiecérei luni, pentru
activititile desfisurate in luna anterioara.

7.2.11.5 Calculul si plata indemnizatiei pentru internship se realizeazi de cétre DRU, pe baza situatiei
centralizatoare a prezentei transmisd de coordonatorul PI-UBB (4nexa nr .7).
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7.2.11.6 Indemnizatia pentru internship reprezinti, din perspectiva fiscald, venit asimilat salariului si se
supune normelor care reglementeazi acesti categorie de venituri.

7.2.11.7 In raport cu indemnizatia de internship UBB retine si vireaza contributiile sociale obligatorii si
impozitul pe venit, in conformitate cu legislatia in vigoare.

7.2.12 Drepturi si obligatii

7.2.12.1 Drepturile si obligatiile internului si ale UBB 1in calitate de organizatie-gazdd cu privire la
efectuarea programului de internship se stabilesc prin contractul de internship (4rexa nr. 3).

7.2.12.2 Pe perioada desfasurarii programului de internship, internul are urmétoarele drepturi:

a. si primeascd indemnizatia pentru internship de la UBB in cuantumul stipulat in contractul de
internship;

b. s beneficieze de asistenta si coordonarea indrumétorului desemnat de UBB;

c. si 1 se stabileascd activitati al cdror nivel de complexitate pot si evolueze treptat pe parcursul
programului de internship;

d. si i se asigure resursele materiale necesare pregatirii sale profesionale si perfectiondrii cunostintelor
sale practice;

e. si beneficieze de acces la informatii care si i permitd consolidarea cunostintelor si dezvoltarea
abilitatilor;

f. si i se asigure timpul necesar pregitirii in scopul dobéandirii/consolidérii de abilitafi practice si/sau
competente;

g. s participe la formele de pregitire desfasurate de UBB, dupa caz;

h. si beneficieze de evaluare obiectiva;

i. sd primeasca referatul de evaluare si certificatul de internship;

j. sd conteste referatul de evaluare daca este nemultumit de rezultatul evaluirii;

k. alte drepturi care decurg din lege, din prezenta procedurs sau din contractul de internship.

7.2.12.3 Pe perioada desfasurarii programului de internship, internul are urmétoarele obligatii:

a. sa respecte sarcinile date de indrumatorul siu in cadrul activitétilor intreprinse, in conformitate cu
prevederile contractului de internship si cu fisa de internship;

b. sa il consulte pe indrumitor pentru realizarea sarcinilor repartizate pe parcursul deruldrii programului
de internship;

c. si respecte normele de confidentialitate in desfdgurarea activitétii sale;

d. sa respecte prevederile regulamentelor interne;

e. sd respecte normele de securitate gi sdnétate in munca, precum si normele pentru situatii de urgenta;

f. alte obligatii care decurg din contractul de internship gi, respectiv, din fisa de internship, sau din
prezenta procedura.

7.2.12.4 Pe perioada desfagurarii programului de internship, UBB are urmitoarele drepturi:

a. si organizeze procesul de selectie a persoanelor ce vor lua parte la internship cu respectarca
principiului egalitatii de tratament;

b. s& monitorizeze si si evalueze activitatea si cunostingele asimilate de intern pe perioada si la sféarsitul
programului de internship, prin intermediul indrumétorilor, in conditiile prezentei legi;

c. si 1i stabileascd internului, prin fisa de internship, atributii in domeniul in care se realizeaza
programul de internship;

d. si valorifice cunostintele teoretice si practice ale internului in perioada programului de internship;

e. s exercite controlul asupra modului de desfisurare si de indeplinire a activititilor repartizate
internului.
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7.2.12.5 Pe perioada desfésurarii programului de internship, UBB are urmitoarele obligatii:

a. sd inméneze internului, anterior inceperii activitétii, un exemplar din contractul de internship;

b. sa pliteascd internului indemnizatia pentru internship, conform contractului de internship;

c. si desemneze un indrumator care sd ghideze internul in vederea pregatirii profesionale, a aprofundarii
cunostinfelor teoretice si imbunatatirii abilitatilor practice in domeniul in care se realizeazi programul
de internship;

d. si asigure o dotare corespunzitoare - logisticd, tehnicd si tehnologicid - necesard valorificarii
cunostintelor teoretice ale internului si dezvoltarii cunostintelor practice;

e. si supravegheze activitatea internului pe perioada desfaguréarii programului de internship;

f. sd elibereze internului, la sfarsitul programului de internship, certificatul de internship conform
punctului 7.2.16;

g. si nu foloseascd internul pentru desfisurarea altor activititi decit cele previzute in contractul de
internship si fisa de internship;

h. sd respecte programul de activitate al internului in conditiile punctului 7.2.10;

i. sd informeze despre evaluarea de risc din unitate si despre consecintele riscurilor existente;

j- sd nu foloseascd internul la desfigurarea unor activitiiti aferente unor ocupatii din Grupa majori 9 -
Muncitori necalificati, conform Clasificérii ocupatiilor din Roménia (COR) si/sau in activititi in
conditii grele sau vitdmatoare pentru intern,;

k. sd tind evidenta orelor de activitate prestate de fiecare intern si sd pund la dispozitia organelor de
control aceastd evident3 ori de céte ori se solicitd acest lucru;

I. s& asigure pe parcursul desfasurdrii programului de internship conditiile de securitate si sadnitate in
muncd previzute in Legea securititii i sdndtétii In munca nr. 319/2006, cu modificarile ulterioare;

m. sd pund la dispozitia organelor de control contractul de internship, fisa de internship, precum si
documentele de evidentd a activititii prestate de intern, inclusiv dovada acordirii indemnizatiei pentru
internship.

7.2.13 Sanctionarea internilor

7.2.13.1 In situatia in care constata incalcarea regulamentelor interne si/sau a contractului de internship,
UBB are dreptul, dupa efectuarea unei cercetari interne, sé aplice internilor urmaétoarele sanctiuni:

a. avertisment scris;

b. reducerea indemnizatiei pe o duratd de maximum doua luni, cu 5 - 10%;

¢. rezilierea contractului de internship.

7.2.13.2 Cercetarea internd se realizeazd de citre o comisie de cercetare formatd din 3-5 membri
propusd de UA in cadrul céreia se deruleazd programul si aprobatéd de Rectorul UBB.

7.2.13.3 Comisia de cercetare are obligatia sd solicite punctul de vedere al internului cu privire la
aspectele care i se imputa.

7.2.13.4 Comisia de cercetare va intocmi §i va inainta conducerii UBB un Raport in cadrul céruia va
consemna cele constate §i va propune, dacd apreciazi necesar, aplicarea uneia dintre sanctiunile
disciplinare previzute la punctul 7.2.13.1.

7.2.13.5 Sanctionarea internului se realizeaza prin Decizia Rectorului UBB.

7.2.14 Modificarea, suspendarea si incetarea contractului de internship

7.2.14.1 Contractul de internship se poate modifica cu acordul partilor prin incheierea unui act aditional.
7.2.14.2 Actele aditionale de modificare a contractelor de internship se intocmesc de coordonatorul PI-
UBB, la propunerea indrumitorului avizati de citre conducitorul UA organizatoare.
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7.2.14.3 Contractul de internship se suspendd dacd internul se afld in concediu pentru incapacitate
temporara de munca.

7.2.14.4 Durata suspendirii contractului de internship nu se ia in considerare la calculul perioadei
programului de internship.

7.2.14.5 In situatia in care durata cumulati a suspendirilor este mai mare decat 1/3 din perioada
programului de internship prevdzutd in contractul de internship, acesta inceteazd de drept, fard a fi
afectat dreptul organizatiei-gazdd (UBB) de a incheia un nou contract de internship pe perioada rémasa
din programul respectiv sau de a incheia un nou contract de internship cu internul respectiv.

7.2.14.6 Dupi incetarea motivelor care au determinat suspendarea contractului de internship, internul isi
continud activitatea pana la acoperirea integrald a duratei prevazute in contractul de internship, cu
exceptia situatiei prevdzute la punctul 7.2.14.5.

7.2.14.7 Contractul de internship inceteaza in urmétoarele conditii:

a. la expirarea termenului stabilit in contract;

b. de comun acord;

¢. prin reziliere, de plin drept, in caz de neexecutare sau executare necorespunzitoare a obligatiilor
prevazute in contractul de internship de citre una dintre pérti, in méisura in care, la notificarea adresati
de partea lezata, partea in culpi nu depune diligentele necesare pentru executarea in mod corespunzitor
a obligatiilor ce ii revin potrivit obligatiilor contractuale, in termen de 5 zile de la primirea notificérii;

d. prin incheierea unui contract individual de munca intre parti, conform prevederilor Legii nr. 53/2003,
republicatd, cu modificarile gi completérile ulterioare;

e. prin denungarea unilaterald de catre oricare dintre pérti, in situatii justificate, pe baza unei notificari
prealabile transmise cu cel putin 15 zile inainte de data propusa pentru incetare;

f. in situatia in care durata cumulati a suspendirilor este mai mare decét 1/3 din perioada programului
de internship prevazuta in contractul de internship, acesta inceteaza de drept.

7.2.15 Evaluarea si atestarea activitatii internilor

7.2.15.1 Evaluarea activititii internului se realizeazid pe baza unui referat de evaluare (4dnexa nr.8),
intocmit de indrumétor in termen de 5 zile lucratoare de la finalizarea programului de internship, avand
in vedere urmitoarele criterii:

a. conduita internului pe durata programului de internship;

b. nivelul de consolidare a competentelor si de dobandire a cunostintelor teoretice si a deprinderilor
practice necesare pentru exercitarea unei ocupatii din domeniul in care acesta a efectuat programul de
internship;

c. gradul de realizare a obiectivelor stabilite;

d. gradul de indeplinire a obligatiilor previzute in fisa de internship si in contractul de internship;

f. eficientd in comunicarea verbala;

g. capacitatea de a munci in echipi — de a stabili bune relatii;

h. initiativd in planificarea si realizarea activitétilor.

7.2.15.2 Indrumitorul acorda punctaje cuprinse intre 1 si 5 pentru fiecare din criteriile de evaluare,
punctajul final reprezentidnd media aritmetica a punctajelor acordate pentru fiecare criteriu.

7.2.15.3 Calificativul evaludrii se stabileste pe baza punctajului final dupd cum urmeaza:

a. foarte bine (FB) daca punctajul final al evaluérii este mai mare de 4;

b. bine (B) daca punctajul final al evaludrii este cuprins intre 3 si 4;

c. satisfacator (S) daca punctajul final al evaluérii este cuprins intre 2 si 3;

d. nesatisfacator (NS) dacé punctajul final al evaluérii este mai mic de 2.
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7.2.15.4 In situatia in care contractul de internship inceteazd din motive neimputabile UBB anterior
termenului pentru care a fost incheiat, indrumétorul va incheia referatul de evaluare pentru perioada
desfisuratd din contractul de internship, cu precizarea explicitd a motivului incetirii acestuia.

7.2.15.5 Referatul de evaluare se aduce la cunostina internului si coordonatorului PI-UBB, prin
mijloace electronice, in termen de 7 zile lucrétoare de la data finalizdrii programului de internship.
7.2.15.6 Internul nemulfumit de rezultatul evaludrii poate contesta, la coordonatorul PI-UBB,
calificativul obtinut in urma procesului de evaluare, in termen de 5 zile lucritoare de la data primirii
referatului de evaluare.

7.2.15.7 Coordonatorul PI-UBB este obligata si solutioneze contestatia in termen de 5 zile lucritoare de
la inregistrarea acesteia.

7.2.15.8 In termen de 5 zile de la comunicarea referatului de evaluare final, coordonatorul PI-UBB are
obligatia de a elibera internului Certificatul de internship (4dnexa nr. 9).

7.2.15.9 Perioda in care internul a desfasurat activitate in baza contractului de internship se considera
vechime in munca, si, dupa caz, vechime in specialitate, in functie de tipul activitatii si se dovedeste cu
certificatul de internship.

7.2.16 Dispozitii finale

7.2.16.1 Prevederile prezentei proceduri se completeazd cu orice alte dispozitii legale care privesc
programele de internship.

7.2.16.2 Modificérile care intervin in legislatia nationald, ulterior aprobédrii prezentei proceduri,
inlocuiesc de drept dispozitiile contrare stipulate de prezenta procedura.

7.2.16.3 Documentatia intocmitd potrivit prezentei proceduri se arhiveaza fizic sau electronic, dupa caz,
de cétre coordonatorul PI-UBB si UA care deruleazi programe de internship.

7.2.16.4 Prezenta procedurd intrd in vigoare la data aprobérii de cétre Consiliul de Administratie al
UBB.
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8. Listi anexe - modele orientative pentru documentele care se intocmesc in cadrul activitatii

procedurate
Nr. Denumire anexa Elaborator Pagina
anexi
1. Propunere organizare program de internship DRU 16
2. | Fisa de internship DRU 17-18
3. Contract de internship 19 -21
4. Fisa personald 22
5. Situatie centralizatoare lunard privind contractele de internship DRU 23
incheiate
6. Fisa lunard de prezentd a internilor DRU 24
7. Centralizator lunar de plati a internilor DRU 25
8. Referat de evaluare DRU 26
9. | Certificat de internship DRU 27
9. Cuprins:
Nr. Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
componentei
in cadrul
procedurii
1. Coperta 1
2, Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa 2
caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
3. Situatia editiilor si a reviziilor In cadrul editiilor procedurii 2
4. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia 3
din cadrul editiei procedurii
5 Scopul procedurii 3
6 Documentele de referinta (reglementari) aplicabile procedurii 3
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedurd 4
8 Descrierea procedurii 5-14
9. Listd anexe 15
10. Cuprins 15
11. Anexe 16 - 27
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Anexa nr. 1
APROBAT,

PROPUNERE PROGRAM DE INTERNSHIP

UA

Domeniul programului

Numdirul internilor

Durata programului de

internship!
Durata timpului de munci?®

Data estimata pentru
inceperea activitétii
internilor

Criteriile specifice de
eligibilitate a internilor®

Probe suplimentare de
selectie
(dacd este cazul)

Indemnizatia pentru
internship brut lunara*

Indrumitorul®

Documiente atagate Fisa de internship

Alte informatii
(dacd este cazul)

Conduciator UA,
(nume si prenume)
(semndtura)

! durata propusa pentru un program de internship nu poate dep#si 720 de ore pe parcursul a 6 luni consecutive

2 maximum 40 de ore/saptimani, 8 ore/zi, respectiv maximum 30 de/saptaméana, 6 ore/zi in cazul tinerilor cu varsta sub 18
ani

3 conditiile de studii finalizate sau in derulare, cunostinte, abilititi necesare pentru desfisurarea activitatilor din fisa de
internship, daci este cazul

4 nu poate fi mai mica de 50% din salariul de baza minim brut pe tari garantat in plati

3 un indrumditor poate asigura formarea, in acelasi timp, pentru cel mult 3 interni
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Anexa nr. 2

FISA DE INTERNSHIP

Numele si prenumele internului:
UA organizatoare:

Domeniul programului de internship:

Obiectivele stabilite pentru intern:

Activititile specifice derulate de intern:

Responsabilitatile internului:

v’ In raport cu aparatura pe care o utilizeazi:

v’ In raport cu metode/programe:

v in raport cu relatiile interpersonale/comunicarea:
v Privind precizia si punctualitatea:

v' In raport cu sinitatea si securitatea In munca:




Universitatea Babes-Bolyai PROCEDURA DE SISTEM Editia: 1
privind internshipul la UBB Nr.deex.: 1
Revizia:
Nr.de ex.:

Directia Resurse Umane Pagina 18

Cod: P.S.R.U. 06

Exemplar nr.: 1

Criteriile de evaluare a activititii internului:

1. conduita internului pe durata programului de internship;

2. nivelul de consolidare a competentelor §i de dobandire a cunostintelor teoretice i a deprinderilor
practice necesare pentru exercitarea unei ocupatii din domeniul in care acesta a efectuat programul de
internship;

3. gradul de realizare a obiectivelor stabilite;

4. gradul de indeplinire a obligatiilor prevazute in fisa de internship si in contractul de internship;

5. eficientd in comunicarea verbali,

6. capacitatea de a munci in echipd — de a stabili bune relatii,

7. initiativa in planificarea si realizarea activititilor,

Conducitor UA, indrum{ltor,
(nume si prenume) (nume §i prenume)
(functia) (functia)
(semndtura) (semndtura)

Luat la cunostinta,
Intern,

(nume §i prenume)
(semndtura)

Data:
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Anexanr. 3
CONTRACT DE INTERNSHIP
incheiat §i inregistrat sub nr. ...................... in registrul general de evidenta a contractelor de
internship

A. Partile contractului
Organizatia-gazda - persoana juridica Universitatea Babes-Bolyai, cu sediul in Cluj-Napoca, cod

fiscal 4305849 telefon 0264405300, reprezentatd legal prin ...........coueenes , in calitate de Rector,
§i
Internul - domnul/doamna ........c...coceeceeeieeuvenenne..., domiciliat/domiciliatd in localitatea ..................,
1 SR r. ..., Jude‘;ul/sectorul ................ , posesor/posesoare al/a buletlnulul/cartu de
identitate/pasaportulul seria ........ nr. ....... , eliberat/eliberata de ........ ladatade ........... s CNP Licinissasiia

au incheiat prezentul contract de internship in urmaétoarele conditii asupra cirora au convenit.

B. Obiectul contractului i1 constituie indeplinirea de citre intern a activitétilor specifice detaliate in
fisa de internship, anexa la prezentul contract, pentru §i sub autoritatea organizatiei-gazda, in schimbul
unei remuneratii denumiti indemnizatie pentru internship.

C. Durata contractului este de ......... luni, pe perioada cuprinséd intre data de ............ si data de

D. Locul de munca

Activitatea se desfasoard 1a .........cceeeveeinveennieiiecnneenne.

E. Atributiile internului sunt previzute in fisa de 1nternsh1p, anexa la contractul de internship.
F. Durata muncii

1. Durata timpului de lucru este de ........ ore/zi, ......... ore/séptamana.
2. Repartizarea programului de lucru se face dupa cum urmeaza: ......... (ore/zi), respectiv ................
(ore/saptimana).

3. Programul de lucru se poate modifica in conditiile Legii nr. 176/2018 privind internshipul.
4. Este interzisa efectuarea de ore suplimentare.

G. Indemnizatia pentru internship

1. Indemnizatia pentru internship lunari este de .............. lei.

2. Data/Datele la care se pliteste indemnizatia pentru internship este/sunt ................... .

H. Drepturi specifice legate de séiniatatea si securitatea in munca:

a) echipament de protectie .........cceeveereenverccrveeriuenne ;
b) echipament de IUCTU ........cceeeeeeeerreceereerccreenneen ;
¢) antidoturi .. .

d) alimentatie de protectle ....................................... ;

e) alte drepturi si obligatii privind sénatatea si securitatea in munca ............... .

I. Drepturi si obligatii generale ale pargilor

1. Internul are, in principal, urmatoarele drepturi:

a) sd primeascd indemnizatia pentru internship de la organizatia-gazdd in cuantumul stipulat in
prezentul contract de internship;

b) sé beneficieze de asistenta si coordonarea indrumétorului desemnat de organizatia-gazda;
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c) si i se stabileascd activititi al caror nivel de complexitate poate si evolueze treptat pe parcursul
programului de internship;

d) si i se asigure resursele materiale necesare pregatirii sale profesionale §i perfectionarii
cunostintelor sale practice;

e) si beneficieze de acces la informatii care sd 1i permitd consolidarea cunostintelor si dezvoltarea
abilitatilor;

f) si i se asigure timpul necesar pregétirii in scopul dobandirii/consolidérii de abilititi practice si/sau
competente;

g) sé participe la formele de pregitire desfisurate de organizatia-gazda, dupi caz;

h) sé beneficieze de evaluare obiectiva;

i) sé primeasca referatul de evaluare si certificatul de internship;

j) sé conteste referatul de evaluare daca este nemulfumit de rezultatul evaluirii.

2. Internului 1i revin, in principal, urmétoarele obligatii:

a) sd respecte sarcinile date de indrumétorul sdu in cadrul activititilor intreprinse, in conformitate cu
prevederile contractului de internship si cu fisa de internship;

b) sd il consulte pe indrumitor pentru realizarea sarcinilor repartizate pe parcursul derulirii
programului de internship;

c) sé respecte normele de confidentialitate in desfasurarea activititii sale;

d) sé respecte prevederile regulamentelor interne;

e) sd respecte normele de securitate §i séindtate in muncd, precum §i normele pentru situatii de
urgenti;

f) alte obligatii care decurg din contractul de internship si, respectiv, din fisa de internship, incheiate
intre parti.

3. Organizatia-gazda are, in principal, urmétoarele drepturi:

a) sd monitorizeze §i sd evalueze activitatea si cunostintele asimilate de intern pe perioada si la
sfarsitul programului de internship, prin intermediul indrumatorilor, in conditiile Legii nr. 176/2018
privind internshipul;

b) sa 1i stabileascd internului, prin fisa de internship, atributii in domeniul in care se realizeazi
programul de internship;

c) s valorifice cunostintele teoretice si practice ale internului in perioada programului de internship;

d) sd exercite controlul asupra modului de desfasurare si de indeplinire a activititilor repartizate
internului.

4. Organizatiei-gazda 1i revin, in principal, urmétoarele obligatii:

a) sd iInméneze internului, anterior inceperii activititii, un exemplar din contractul de internship;

b) s pliteascd internului indemnizatia pentru internship, conform contractului de internship;

c) sd desemneze un indrumator care si ghideze internul in vederea pregatirii profesionale,
aprofundarii cunostintelor teoretice i imbunititirii abilitatilor practice in domeniul in care se realizeaza
programul de internship;

d) si asigure o dotare corespunzitoare - logistica, tehnicd si tehnologicd - necesard valorificérii
cunostintelor teoretice ale internului si dezvoltérii cunostintelor practice;

e) si supravegheze activitatea internului pe perioada desfédsurarii programului de internship;

f) s3 elibereze internului, la sfargitul programului de internship, certificatul de 1nternsh1p, in conditiile
prevézute la art. 12 din Legea nr. 176/2018 privind internshipul;

g) si nu foloseascd internul pentru desfasurarea altor activitati decét cele prevézute in contractul de
internship si fisa de internship;
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h) si respecte programul de activitate al internului in conditiile prevazute la art. 8 alin. (3} si (4) din
Legea nr. 176/2018 privind internshipul;

i) si informeze despre evaluarea de risc din unitate gi despre consecintele riscurilor existente;

j) si nu foloseasca internul la desfagurarea unor activitifi aferente unor ocupatii din grupa majora 9 -
Muncitori necalificati, conform Clasificirii ocupatiilor din Roméania (COR), si/sau in activitati in
conditii grele sau vatamatoare pentru intern;

k) si tind evidenta orelor de activitate prestate de fiecare intern §i sd puna la dispozitia organelor de
control aceasti evidentd ori de céte ori se solicitd acest lucru;

1) si asigure pe parcursul desfasurdrii programului de internship conditiile de securitate i sénitate in
munci previzute in Legea securititii si sdnatitii in munca nr. 319/2006, cu modificérile ulterioare;

m) si pund la dispozitia organelor de control contractul de internship, fisa de internship, precum si
documentele de evidenti a activititii prestate de intern, inclusiv dovada acordérii indemnizatiei pentru
internship.

J. incetarea contractului

Contractul de internship inceteaza in urmatoarele conditii:

a) la expirarea termenului stabilit in contract;

b) de comun acord;

¢) cand organizatia-gazda isi inceteaza activitatea;

d) prin reziliere, de plin drept, in caz de neexecutare sau executare necorespunzitoare a obligatiilor
prevazute in contractul de internship de cétre una dintre pérti, in mésura in care, la notificarea adresata
de partea lezata, partea in culpd nu depune diligentele necesare pentru executarea in mod corespunzator
a obligatiilor ce ii revin potrivit obligatiilor contractuale, in termen de 5 zile de la primirea notificarii;

e) prin incheierea unui contract individual de munca intre parti, conform prevederilor Legii nr.
53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare;

f) prin denuntarea unilaterald de citre oricare dintre parti, in situatii justificate, pe baza unei notificari
prealabile transmise cu cel putin 15 zile inainte de data propusé pentru incetare;

g) in situatia previzuta la art. 21 alin. (3) din Legea nr. 176/2018 privind internshipul.

K. Dispozitii finale

1. Prevederile prezentului contract de internship se completeazi cu dispozitiile Legii nr. 176/2018
privind internshipul.

2. Orice modificare privind clauzele contractuale in timpul executdrii contractului de internship
impune incheierea unui act aditional la contract, conform dispozitiilor legale.

L. Solutionarea litigiilor

Litigiile in legaturd cu incheierea, executarea, modificarea, suspendarea sau incetarea prezentului
contract de internship sunt solutionate de instanta judecatoreascd competentd material si teritorial,
potrivit legii.

Prezentul contract de internship s-a incheiat in doud exemplare, cite unul pentru fiecare parte.

Organizatia-gazda, Intern,
Universitatea Babes-Bolyai, (nume §i prenume)
Rector, (semndtura)
(nume §i prenume)

(semndtura)

Data:
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Anexa nr. 4

FISA PERSONALA
(intern)

NUMELE SI PRENUMELE
ADRESA PENTRU CORESPONDENTA (numai in situatia in care este diferiti de adresa de domiciliu) :

ADRESA DE EMAIL:
NUMARUL DE TELEFON:

CERTIFICAT DE INCADRARE iN GRAD DE HANDICAP:
NU

DA! T PERMANENT I

CUREVIZUIRE T in data de

Forme de scolarizare in derulare> I~ ELEV [~ STUDENT [T MASTERAND [~ DOCTORAND

In temeiul prevederilor Legii nr.95/2006 privind reforma in domeniul sinatitii solicit si fiu declarat la Casa de
Asiguriri de Sanitate® :

I ajudetului

T a Aparirii, Ordinii Publice, Sigurantei Nationale si Autoritatii Judecatoresti

Declar ci am luat la cunostinti prevederile Regulamentului de ordine interioara al UBB :

I in format electronic accesand: https://www.ubbcluj.ro/ro/statt/files/resurse-

umane/Regulamant_de ordine_interioara.pdf

™ pe suport hartie, fiindu-mi pus la dispozitie de cétre coordonatorul PI-UBB

Data Semnéitura

!Se ataseazi o copie a certificatului de incadrare in grad de handicap

2Se atageaza o adeverintd care atest3 calitatea de elev, student, student-masterand sau, dupé caz, student-doctorand, dacd nu
s-a depus la dosarul de inscriere

3Conform prevederilor Legii nr.95/2006 asiguratii sunt liberi si-si aleagd Casa de Asigurdri de S#nitate la care doresc si fie
declarati.
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Anexa. nr. 5

Situatie centralizatoare privind contractele de internship !

incheiate in luna

crt.

Nume si CNP

prenume intern?

Durata

contractului

Durata
timpului de

munca

Casade

sanatate

Codul
IBAN

Banca

Alte
informatii

relevante

! DRU poate completa/modifica documentul in raport cu necesititile specifice

Coordonator PI-UBB,

nume §i prenume
SIp
(semndtura)

2 Se insereaz3 un rand pentru fiecare contract de internship incheiat in luna pentru care se intocmeste situatia
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Anexa nr. 6
Fisa de prezenti a internilor!
pe luna
ORE LUCRATE ZILNIC

2
t | Numele si §
z |prenumele | 1| 213(4|5/|6|7|8|9]|10/11|12|13|14|15|16]17]18]19]20|21|22|23|24|25|26|27|28|29|30|31 E
8

Indrumitor,

nume si prenume
SLp
(semndtura)

!n situatia in care evidenta timpului de lucru se organizeaz intr-o platformi electronici fisa de prezents nu se intocmeste
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Anexa nr. 7
Centralizator de plati a internilor!
pentru luna
Nr. Nume §i prenume Ore lucrate Indemnizatie Indemnizatie
crt. lunard conform aferenta orelor
contractului efectiv lucrate

Coordonator PI-UBB,
(nume §i prenume)
(semndtura)

! DRU poate completa/modifica documentul in raport cu necesitatile specifice
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Anexa nr. 8
REFERAT DE EVALUARE
(intern)

Numele si prenumele internului

Domeniul programului de
internship

UA organizatoare

Numadrul si data contractului de
internship

Durata programului

Descrierea activitatilor
desfagurate de intern

Abilitatile dobandite de intern

Criterii de evaluare Punctajul
acordat’

Conduita internului pe durata programului de internship 213|415
Nivelul de consolidare a competentelor si de dobdndire a cunogtintelor teoretice §i a 213|4|5
deprinderilor practice necesare pentru exercitarea unei ocupatii din domeniul
programului
Gradul de realizare a obiectivelor stabilite 2131415
Gradul de indeplinire a obligatiilor prevdzute in fisa de internship si in contractul de 213|415
internship
Eficientd in comunicarea verbald 2131415
Capacitatea de a munci in echipd — de a stabili bune relatii 213|415
Initiativd in planificarea §i realizarea activitdtilor 213|415

Punctajul final’

Calificativul evaludrii®

indrumitor,
(nume §i prenume)
(semndtura)

! Se evidentiaza punctajul acordat fiec#rui criteriu
2 Reprezintd media aritmetica a punctajelor acordate pentru fiecare criteriu

3 Se stabileste in raport cu punctajul final astfel: FB daca punctajul final este mai mare de 4, B dac3 punctajul final este

cuprins intre 3 §i 4, S dacd punctajul final este cuprins intre 2 i 3, NS dacd punctajul final este sub 2.




Universitatea Babes-Bolyai PROCEDURA DE SISTEM Editia: 1
privind internshipul la UBB Nr.de ex.: 1
Revizia:
Nr.de ex.:

Directia Resurse Umane Pagina 27

Cod: P.S.R.U. 06

Exemplar nr.: 1

Anexa nr.9
Nr......... dindatade...........
CERTIFICAT DE INTERNSHIP
Domnul/doamna............ccccevvveeeveeervnnenne , domiciliat/domiciliata n localitatea ........ccovvevrveeeerecireneeresenenns
Str. e 117 , judetul/sect. .....cccccuvererurnnen. , posesor/posesoare al/a buletinului/cartii de
identitate/pasaportului seria ........ /nr. ... , eliberat/eliberati de .............. ladatade .....cceeenveennennene ,
CNP .ottt , a desfasurat programul de internship, in calitate de intern, in

cadrul organizatiei-gazda, persoana juridica Universitatea Babes-Bolyai, cu sediul in Cluj-Napoca, cod

fiscal 4305849, telefon 0264-405300, reprezentati legal prin domnul/doamna ............cccceceveeeeeererecnnas &

Domnul/Doamna .........ccccecevveuvenennen.e. a participat la programul de internship, desfasurat in perioada

.............................................. in baza contractului de internship nr. ..................., incheiat in data de
.eeeenee - Activitatea specificd desfasurata de intern a avut ca obiect dobandirea de

abilitati/competente in domeniul ..............ccccoevevierrereenene. , cu un program de lucru repartizat in .........

(ore/zi), respectiv ............ (ore/saptimana).

CALIFICATIVUL OBTINUT: ......cceoviiiinrinnnnnne

Prezentul certificat se elibereaza in conformitate cu prevederile Legii nr. 176/2018 privind internshipul.

Internul si organizatia-gazda emitenta sunt responsabili pentru verificitatea datelor cuprinse in acest

certificat.

Universitatea Babes-Bolyai,
Reprezentant legal,
Rector,

(nume §i prenume)
(semndtura)





