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1. Formular de analizi a procedurii

Elemente privind Numele si prenumele Functia Data | Semnatura
responsabilii/
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. | Elaborat Teodora BEJENARU %pe‘”ahs‘ Resurse ot s 2
mane
1.2. | Verificat Petronela TIMOFTE ot D OUAL IS g 5 (5. 764
personal /

1.3. | Avizat Bogdan ALDEA Director DRU N O0H 202
1.4 | Avizat juridic Nadia TOPAI Consilier juridic g)’,@gmﬂ

Avizat pentru
1.5. | conformitate cu | Daniela HAS . ¥ 1.2

0SGG 600/2018 i Rlop Bl

G

1.6. | Aprobat Marilen Gabriel PIRTEA | Rector UVT
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2. Formular de evidenta a modificarilor
Nr | Editia /data Revizia/data | Nr. Descrierea modificérii Semnétura
crt pagina persoanei care a
elaborat/modificat
procedura
1. Editia 1 - - Procedurd noua
3. Formular de distribuire/difuzare
Scopul Exemplar Facultate/Departament Data primirii
difuzarii nr.
1 7 3 6
1. aplicare 1 Structurile organizatorice vizate de Data publicarii
acticitatca procedurata Hotararii de CA
pe site-ul UVT
2. informare 1 Structurile organizatorice vizate de
acticitatea procedurata
3. evidenta 1 Departamentul Resurse Umane
4, arhivare 1 Departamentul Resurse Umane

4. Scopul procedurii operationale

4.1. Prezenta procedurd este elaboratd in conformitate cu dispozitiile LEGI nr. 176 din 17 iulie
2018 privind internshipul si reglementeazd modalitatea de efectuare a programelor de internship
in cadrul Universitatii de Vest din Timisoara.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitatii.

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

4.4, Sprijind auditul si/sau alte organisme de control, interne sau externe, abilitate in acfiuni de
auditare si/sau control, iar pe Rector, in luarea deciziilor.

S. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

5.1. Procedura reglementeazd cadrul legal necesar realizarii programelor de internship in
cadrul Universitafii de Vest din Timisoara.

5.2. Procedura se aplicd la nivelul Universititii de Vest din Timisoara, cu respectarea
prevederilor LEGII nr. 176 din 17 iulie 2018 privind internshipul.
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6. Documentele de referinti (reglementirile) aplicabile activitatii procedurale

6.1. Legislatie primara:

- Legea nr. 176 din 17 iulie 2018 privind internshipul;

- Ordinul nr. 2004 din 9 august 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, republicat.

6.2. Legislatie secundara:

- Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitatilor publice.
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationali

7.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
crt.

1. Procedura operationald | Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se
desfasoard la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-
o entitate.

2. Editie procedura Forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modifica
atunci cand deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei
proceduri sau atunci cdnd modificdrile din structura procedurii
depisesc 50% din continutul reviziei anterioare.

3. Revizie procedura Actiunea de modificare, respectiv addugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri,
modificari ce implicd, de reguld, sub 50% din continutul
procedurii.

4. Structura organizatoricd | Facultate/Departament academic sau administrativ/Altele, ca si
componente ale organigramei UVT

5. Conducerea UVT Prorectorul responsabil cu strategia financiara si de digitalizare.

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

crt.

1. | PO Procedura operationald

2. DRU Departament Resurse Umane

3. UvT Universitatea de Vest din Timisoara

4. E Elaborare

5, \% Verificare

6. Av. Avizare

7. | A Aprobare

8. | Ap. Aplicare

9, Ah. Arhivare
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8. Descrierea procedurii operationale, inclusiv responsabilitati

8.1. Dispozitii generale

(1) Alti termeni si expresii specifice, utilizate in cadrul procedurii, in afara celor mentionate la
punctul 7.1:

a) intern - persoana care presteazd o activitate specifica, precizatd in fisa de internship, in baza
unui contract de internship;

b) program de internship - activitatea specificd desfisurati de intern pe o perioadd de timp
limitatd in cadrul UVT, care are ca scop aprofundarea cunostintelor teoretice, imbunatitirea
abilitatilor practice si/sau dobandirea de noi abilita{i sau competente;

c) perioada programului de internship - perioada limitatd de timp pentru desfdsurarea
programului de internship, stabilitd prin contractul de internship incheiat intre intern si UVT;

d) contract de internship - contractul incheiat intre intern si UVT, pe duratd determinatd, in
temeiul cdruia internul se obligd sa se pregiteascd profesional si sd desfisoare o activitate
specificd pentru si sub autoritatea UVT, iar UVT se obligd sa ii asigure o indemnizatie pentru
internship si toate conditiile necesare realizarii scopului prevazut conform contractului;

e) indrumator - persoana desemnatd de UVT care coordoneaza, informeazé, indrumi si acorda
sprijinul necesar internului pe perioada programului de internship, monitorizeaza si evalueaza
activitatea acestuia;

f) coordonator al programelor de internship - persoana desemnatd pentru a organiza §i
implementa programele de internship de citre UVT (in cazul programelor de internship cu mai
mult de 12 interni simultan);

g) referat de evaluare - documentul intocmit de indrumitor la terminarea programului de
internship, prin care acesta realizeazd evaluarea activitdtii internului $i acordd calificativul
aferent evaluarii;

h) fisa de internship - document operational, anexat la contractul de internship, care prezinti in
detaliu activitatea specifica pe care trebuie sd o indeplineasca un intern in cadrul UVT;

1) certificat de internship - documentul intocmit de organizatia-gazdi la finalizarea programului
de internship, care atestd perioada in care internul a desfasurat activitate in baza contractului de
internship, activitatile desfasurate, precum si calificativul obtinut in urma evaluarii;

J) indemnizatia pentru internship - suma de bani lunara la care are dreptul internul, ca urmare
a participdrii acestuia la programul de internship, supusa prevederilor art. 61 lit. b) si art. 76 alin.
(2) lit. s) din Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare.

(2) Incheierea unui contract de internship in scopul de a evita incheierea unui contract individual
de muncé pentru efectuarea activitatii respective este interzisa, sub sanctiunea nulitagii absolute.
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8.2. Definirea programului de internship

8.2.1. Domeniul de aplicare

(1) Programul de internship este definit ca fiind activitatea specifica, desfisuratd de intern pe
o perioadd de timp limitatd in cadrul UVT, care are ca scop aprofundarea cunostintelor
teoretice, imbunatatirea abilitdtilor practice si/sau dobandirea de noi abilitdfi sau
competente.

(2) Programele de internship se pot organiza la nivelul tuturor structurilor UVT.

(3) Programul de internship se desfasoard in temeiul contractului de internship (Anexa 2), cu
respectarea activitdtilor specifice stabilite in cadrul acestuia si a dispozitiilor prezentei
proceduri.

8.2.2. Scopul programelor de internship:
(1) dezvoltarea abilitatilor profesionale ale internilor in indeplinirea atributiilor si
responsabilitatilor din domeniul in care se organizeaza programul de internship;
(2) desfisurarea unor activitati si familiarizarea cu cerintele UVT,
(3) cunoasterea de cétre interni a specificului activitatii UVT si a exigentelor acesteia;
(4) dobandirea de experientd profesionald, abilitati practice si/sau competente;
(5) facilitarea tranzitiei de la sistemul de educatie citre piata muncii.

8.2.3. Perioada de desfiasurare
(1) Programele de internship se pot organiza oricand in decursul unei perioade neintrerupte
de 12 luni.
(2) Durata unui program de internship este de maximum 720 de ore/ intern, pe parcursul a 6
luni consecutive, fird a depasi 40 de ore pe saptamana.

8.2.4. Bugetul
(1) UVT asigurd finantarea programelor de internship, din venituri proprii ale UVT, cu
incadrarea in bugetul anual aprobat cu aceasta destinatie.
(2) Gestionarea activitatilor de internship din cadrul UVT se va realiza similar activitatilor
din cadrul proiectelor cu finantare externa.

8.2.5. Conditii de participare la programul de internship

Aplicantul/Internul:

(1) are cetdtenia roména, cetatenia altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
apartindnd Spatiului Economic European si/sau domiciliul in Roménia;

(2) cunoaste limba romand, scris si vorbit, sau o limbé de circulatie internationald;

(3) are varsta minima reglementatd de Legea 176/2018;

(4) are o stare de sanitate corespunzitoare desfasurdrii activitatilor de internship, atestatd pe
baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare
abilitate;

(5) este student / detine studii in domeniul programului de internship.
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8.3. Organizarea programelor de internship

(1) in vederea organizarii unui/unor programe de internship, structurile organizatorice
interesate, de reguld prin conducitorul acestora, completeaza solicitarea/formularul:
Program internship (Anexa [), pe care il inainteaza, spre aprobare, Conducerii UVT.

(2) Conducerea UVT, ulterior aprobarii solicitirii de organizare a internshipului, inainteaza
solicitarea/formularul: Program internship (Anexa 1), Departamentului Resurse Umane,
in vederea demararii actiunilor specifice.

(3) DRU, in conformitate cu prevederile cuprinse in solicitarea/formularul: Program
internship (Anexa 1), asigurd publicarea, pe site-ul UVT, a informatiilor referitoare la
programul/programele de internship desfasurate, criteriile, calendarul si procedura interna
de selectie, responsabilitifile generale pentru fiecare program de internship ofertat,
precum si conditiile contractuale (numérul de ore si durata programului de internship,
valoarea minimi a indemnizatiei lunare), etc.

(4) In urma finregistrarii candidaturilor de catre persoanele interesate, DRU inainteaza
dosarele candidatilor catre persoana care a solicitat organizarea programului de internship
(numit in continuare ,,coordonator”), in vederea realizérii procesului de selectie. (Dosarul
de candidatura va cuprinde: copie CI, CV, scrisoare de intentie, adeverintd medicald — apt
de munca, cont IBAN, cazier judiciar).

(5) Selectia candidatilor se realizeaza ca urmare a analizarii CV-ului, a scrisorii de intentie si
a sustinerii unui interviu cu coordonatorul programului de internship. In recrutarea
internilor, se va {ine cont de principiul egalititii de tratament prevazut la art. 5 din Legea
nr. 53/2003, republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare; nu pot fi selectate
persoane cu care UVT a fost in raporturi de munca sau de serviciu.

(6) Ulterior finalizarii procesului de selectie, coordonatorul, inainteaza catre DRU lista finala
a persoanelor selectate sa faca parte din programul de internship, precum si dosarele
acestora si fisele de internship (anexa la contractul de internship), in vederea incheierii
contractului de internship, cu cel putin 3 zile lucritoare inainte de inceperea activitatii
internului.

(7) In temeiul documentelor prevazute la alin. (6), DRU intocmeste contractul de internship
si il inregistreaza in registrul de evidentd a contractelor de internship, cel tarziu in ultima
zi lucratoare anterioard inceperii activititii in cadrul programului de internship.

(8) Pe parcursul desfasurarii programului de internship, internul isi desfasoard intreaga
activitate prevazuta in contractul de internship sub directa coordonare a unui indrumator,
desemnat de coordonatorul programului de internship; pe durata desfasurarii
internshipului, coordonatorul si indrumatorul realizeaza fisa de pontaj a internului si o
transmite cdtre DRU cel tarziu in ultima zi lucritoare a lunii in curs.

(9) In termen de 5 zile lucritoare de la finalizarea programului de internship, indrumatorul
realizeazd evaluarea activitd{ii internului, pe baza unui referat de evaluare, care va
cuprinde descrierea activitatilor desfasurate de intern si modul de indeplinire a acestora.

(10) in termen de 5 zile de la comunicarea referatului de evaluare final, UVT are obligatia de

a elibera internului un certificat de internship (Anexa 3) care sd ateste:
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a) perioada in care acesta a desfasurat activitatea in baza contractului de internship;
b) activitatile desfasurate pe perioada programului de internship;

¢) calificativul obtinut in urma evaluarii;

d) abilitatile/competentele dobandite in urma desfasurarii programului de internship.

8.4. Contractele de internship

(1) In functie de numarul de salariati, UVT poate incheia in mod simultan contracte de internship
pentru un numdr de interni care nu poate fi mai mare de 5% din numarul total al salariatilor.

(2) In situatia in care numirul rezultat in urma aplicarii procentului previzut la alin. (1) are doua
zecimale, numiérul programelor de internship pe care UVT le poate desfisura se va calcula prin
rotunjire la numarul intreg mai mare, daca prima zecimald este egald sau mai mare cu 3.

(3) Intre intern si UVT se poate incheia un singur contract de internship.

(4) Prin exceptie de la prevederile alin. (3), intre intern si UVT se pot incheia mai multe
contracte de internship, cu conditia ca acestea si fie pentru programe de internship diferite, iar
durata cumulatd a acestora sa nu fie mai mare de 6 luni.

(5) Contractul de internship se incheie obligatoriu in forma scrisé, in limba roménd, cel tarziu in
ziua anterioard inceperii programului de internship.

(6) Durata maxima a contractului de internship este de 6 luni, fara posibilitatea prelungirii.

(7) Perioada in care internul a desfisurat activitatea in baza contractului de internship se
considerd vechime in munca, si, dupa caz, vechime in specialitate, in functie de tipul activitafii.
(8) Veniturile aferente indemnizatiei pentru internship sunt impozabile, fiind asimilate, din punct
de vedere fiscal, veniturilor realizate din salarii, conform prevederilor art. 61 lit. b) si art. 76 alin.
(2) lit. s) din Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificarile §i completarile ulterioare.
(9) UVT nu poate incheia contracte de internship cu persoane cu care a fost in raporturi de
muncd sau de serviciu.

(10) UVT poate incheia contracte de internship cu persoane/studenti ce nu detin cetitenie
romind. UVT este responsabild de obtinerea numarului de atestare fiscald (NIF) de la ANAF. in
cazul imposibilitatii de obtinere a NIF-ului, cu acceptul persoanei selectate, activitatea se va
putea desfasura in temeiul unui contract de voluntariat.

(11) Este interzisd delegarea de sarcini internului ce constau in prestarea altor activitafi si/sau
exercitarea altor atributii in afara celor care au ca obiect pregatirea teoretica i practicd conform
contractului de internship.

8.4.1. Drepturi si obligatii ale UVT, in calitate de organizatie-gazda
(1) Pe perioada desfasurarii programului de internship, UVT are urmitoarele drepturi:
a) sd organizeze procesul de selectie a persoanelor ce vor lua parte la internship cu respectarea

principiului egalititii de tratament previdzut la art. 5 din Legea nr. 53/2003, republicatd, cu
modificarile si completdrile ulterioare;
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—b) sd monitorizeze si s evalueze activitatea si cunostinfele asimilate de intern pe perioada si la
sfarsitul programului de internship, prin intermediul indrumétorilor, in conditiile prezentei legi;

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

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

e) sa exercite controlul asupra modului de desfasurare si de indeplinire a activitatilor repartizate
internului.

(2) Pe perioada desfasurarii programului de internship, organizatia-gazda are urmdtoarele
obligatii:

a) sd inmaneze internului, anterior inceperii activitafii, un exemplar din contractul de
internship;

b) sa plateasca internului indemnizatia pentru internship, conform contractului de internship;

c) sa desemmneze un indrumdtor care sa ghideze internul in vederea pregatirii profesionale, a
aprofundarii cunostintelor teoretice i imbunatétirii abilitdtilor practice in domeniul in care se
realizeaza programul de internship;

d) sd asigure o dotare corespunzatoare - logistica, tehnica si tehnologici - necesara valorificarii
cunostintelor teoretice ale internului si dezvoltérii cunostintelor practice;

e) sa supravegheze activitatea internului pe perioada desfasurarii programului de internship;

f) sa elibereze internului, la sfarsitul programului de internship, certificatul de internship in
conditiile previzute la pct. 8.5. alin. (10) si (11);

2) sa nu foloseasca internul pentru desfasurarea altor activitifi decat cele prevazute in
contractul de internship si fisa de internship;

h) sd respecte programul de activitate al internului in conditiile prevazute la pct. 8.4.2. alin. (5)
$1(6);

i) sd informeze despre evaluarea de risc din unitate si despre consecintele riscurilor existente;
j) sa nu foloseascd internul la desfasurarea unor activitati aferente unor ocupatii din Grupa
majord 9 - Muncitori necalificati, conform Clasificarii ocupatiilor din Roménia (COR) si/sau
in activitati in conditii grele sau vidtdmatoare pentru intern;

k) sa tind evidenta orelor de activitate prestate de fiecare intern si sd pund la dispozitia
organelor de control aceasta evidentd ori de céte ori se solicitd acest lucru;

1) sa asigure pe parcursul desfasurdrii programului de internship conditiile de securitate i
sdndtate in muncd prevdzute in Legea securitdtii si sdnata{ii in muncd nr. 319/2006, cu
modificérile ulterioare;

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

Exemplar nr. 1
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(3) In situatia in care constati incdlcarea regulamentelor interne si/sau a contractului de
internship, organizatia-gazda are dreptul, dupa efectuarea unei cercetdri interne, sd aplice
urmatoarele sanctiuni:

a) avertisment scris;

b) reducerea indemnizatiei pe o duratd de maximum doud luni, cu 5-10%;
¢) rezilierea contractului de internship.

(4) Organizatia-gazda are obligatia completdrii si transmiterii datelor si informatiilor din
contractul de internship, cel tarziu in ultima zi lucratoare anterioara inceperii activititii in cadrul
programului de internship, in registrul de evidentd a contractelor de internship, infiintat de
agentia judeteand pentru ocuparea fortei de munca.

8.4.1.1. Desemnarea unui indrumdator

(1) Pe perioada programului de internship, activitatea internului se realizeazd sub directa
coordonare a unui indrumitor, desemnat de coordonator, dintre salariatii calificati, cu o
experientd de cel pugin un an in domeniul de activitate in care urmeazd sa se desfdsoare
programul de internship.

(2) Un indrumdtor poate asigura formarea, in acelasi timp, pentru cel mult 3 interni.

(3) Exercitarea activitatii in calitate de indrumator se include in fisa postului si in programul
normal de lucru al acestuia.

(4) Nu poate avea calitatea de indrumator salariatul care se afla in urmatoarele situafii:

a) a fost sanctionat cu una dintre sanctiunile prevazute la art. 248 alin. (1) lit. a)-d) din Legea nr.
53/2003, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, iar sanctiunea disciplinard nu a
fost radiata, in conditiile legii;

b) se afla in stare de incompatibilitate in conditiile Legii nr. 161/2003 privind unele mésuri
pentru asigurarea transparenfei in exercitarea demnititilor publice, a functiilor publice si in
mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei, cu modificérile si completirile ulterioare,
in situatia in care organizatia-gazda este institutie/autoritate publica.

(5) Indrumitorul are urmitoarele obligatii:

a) coordoneaza si indruma activitatea internului pe parcursul programului de internship;

b) monitorizeazd modul de indeplinire a activitatilor internului;

¢) evalueazi activitatea internului si intocmeste, la sfarsitul programului de internship, un referat
de evaluare aferent;

d) elaboreaza fisa de internship in colaborare cu coordonatorul programelor de internship.

8.4.1.2. Coordonatorul programului de internship
(1) Odata cu aprobarea programului de internship, persoana care a solicitat implementarea

programului va fi desemnata ca si coordonator al programului de internship, prin includerea
noilor atributii ale acestuia in fisa de post - anexd la contractul individual de munca.

Exemplar nr. 1
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(2) Coordonatorul programelor de internship are urmétoarele atributii principale:

a) stabileste politica de implementare, modalitatile de actiune si modul de realizare a
programului de internship;

b) coordoneaza procesul de inscriere si selectie a candidatilor;

¢) asigurd publicitatea programelor de internship;

d) stabileste, numirul de locuri disponibile pentru programul de internship in functie de
domeniul de activitate al fiecaruia;

e) asigurd suportul necesar indrumatorilor si internilor;

f) asigurd evidenta candidatilor, precum si a confidentialitdtii datelor cu caracter personal ale
acestora;

g) colaboreaza cu indrumatorii pe linia promovirii, coordondrii, monitorizirii $i dezvoltirii
h) elaboreaza documente si materiale necesare bunei desfasurari a programului de internship;

i) are obligatia de a tine evidenta timpului in care internul isi desfasoard activitatea;

j) se asigurd de faptul cd implementarea, desfdsurarea si finalizarea programului de internship se
realizeaza conform acestei proceduri si cu respectarea legislatiei in vigoare;

k) alte atributii, dupé caz.

8.4.2. Drepturi si obligatii ale INTERNULUI
(1) Pe perioada desfasurarii programului de internship, internul are urmatoarele drepturi:

a) sa primeascd indemnizatia pentru internship de la organizatia-gazdad in cuantumul stipulat in
contractul de internship;

b) sid beneficieze de asistenta si coordonarea indrumétorului desemnat de organizatia-gazda;

¢) si i se stabileascd activitati al caror nivel de complexitate pot sd evolueze treptat pe parcursul
programului de internship;

d) sd i se asigure resursele materiale necesare pregitirii sale profesionale si perfectionarii
cunostintelor sale practice;

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

f) sd i se asigure timpul necesar pregétirii in scopul dobandirii/consolidarii de abilitati practice
si/sau competente;

g) sa participe la formele de pregitire desfasurate de organizatia-gazda, dupa caz;

h) sa beneficieze de evaluare obiectiva;

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

i) sa conteste referatul de evaluare daca este nemultumit de rezultatul evaluarii;

k) alte drepturi care decurg din lege sau din contractul de internship.

(2) Pe perioada desfasurdrii programului de internship, internul are urmatoarele obligatii:
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a) sd respecte sarcinile date de indrumatorul sdu in cadrul activitafilor 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 deruldrii
programului de internship;

¢) sa respecte normele de confidentialitate in desfasurarea activitatii sale;

d) sa respecte prevederile regulamentelor interne;

e) sd respecte normele de securitate si sdndtate in muncd, precum $i normele pentru situafii de
urgenta;

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

(3) Internul are dreptul la o indemnizatie pentru internship, platitd de UVT, al cérei cuantum
este stipulat in contractul de internship.

(4) Cuantumul indemnizatiei pentru internship este egal cu cel putin 50% din salariul de baza
minim brut pe tard garantat in platd si se acorda proportional cu numédrul de ore de
activitate desfasurata, fard a putea depdsi echivalentul salariului prevazut pentru nivelul
debutant al functiei stipulate in contractul de internship (pct.B - Obiectul contractului), in
conformitate cu prevederile Legii 153/2017.

(5) Durata timpului de muncad pentru un intern, pentru a desfasura activitate in baza unui
contract de internship, este de maximum 40 de ore pe saptimana si se stabileste prin
contractul de internship, dar fira a depisi 720 de ore pe parcursul a 6 luni consecutive.

(6) In situatia internilor cu varsta sub 18 ani, durata timpului de munca pentru a desfasura
activitate in baza unui contract de internship este de maximum 30 de ore pe sdptimana,
dar nu mai mult de 6 ore pe zi.

(7) Este interzisa efectuarea de ore suplimentare peste durata prevazuta la alin. (5) si (6).

(8) UVT are obligatia de a tine evidenta timpului in care internul isi desfisoard activitatea
specifica din cadrul programului de internship, precum si obligatia de a prezenta aceastd
situatie organelor de control ori de cate ori este solicitat acest lucru.

8.5. Evaluarea activititii internului

(1) Evaluarea activitatii internului se realizeaza pe baza unui referat de evaluare, intocmit de
indrumétor in termen de 5 zile lucratoare de la finalizarea programului de internship, care va
cuprinde descrierea activitatilor desfasurate de intern, modul de indeplinire al acestora, tinénd
cont de:

a) abilitatile pe care le-a dobandit internul in urma finalizarii programului de internship;

b) conduita internului pe durata programului de internship;

¢) aprecierea nivelului 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;

d) concluzii privind desfasurarea programului de internship;

Exemplar nr. 1
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e) criteriile de evaluare stabilite si gradul de indeplinire a obligatiilor previazute in fisa de
internship si in contractul de internship;
f) gradul de realizare a obiectivelor stabilite.

(2) Indrumatorul intocmeste referatul si acordd unul din urmatoarele calificative: foarte bine
(FB), bine (B), satisfacétor (S) si nesatisfacitor (NS).

(3) In situatia in care contractul de internship inceteazd din motive neimputabile UVT, anterior
termenului pentru care a fost incheiat, indrumétorul va incheia referatul de evaluare pentru
perioada desfasuratd din contractul de internship, cu precizarea explicitd a motivului incetarii
acestuia.

(4) Referatul de evaluare se aduce la cunostinta internului, prin notificare scrisa, in termen de 7
zile lucritoare de la data finalizérii programului de internship.

(5) Conducitorul organizatiei-gazda sau coordonatorul programelor de internship, dupa caz, este
informat cu privire la calificativul acordat internului de catre indrumator, in urma evaludrii
activitatii, si la continutul referatului de evaluare.

(6) Internul nemultumit de rezultatul evaluarii poate contesta, la seful ierarhic superior al
indrumitorului sau la coordonatorul programelor de internship, dupa caz, calificativul obtinut in
urma procesului de evaluare, in termen de 5 zile lucrdtoare de la data luédrii la cunostinta.

(7) Organizatia-gazda este obligatd sa solutioneze contestatia in termen de 5 zile lucritoare de la
inregistrarea acesteia.

(8) In cazul modificarii sau incetarii contractului individual de munci al indrumatorului, acesta
intocmeste referatul de evaluare pentru perioada din programul de internship in care a asigurat
indrumarea internului, iar organizatia-gazda trebuie si desemneze un alt indrumdtor, care va
intocmi la rdndul siu un referat de evaluare pentru perioada rdmasid pand la finalizarea
programului de internship.

(9) Referatele intocmite in conditiile alin. (8) se inainteaza coordonatorului programului de
internship, in cadrul careia isi desfdsoard activitatea internul si sunt luate in calcul la evaluarea
finald a internului.

(10) In termen de 5 zile de la comunicarea referatului de evaluare final, organizatia-gazda are
obligatia de a elibera internului un certificat de internship care sa ateste:

a) perioada in care acesta a desfasurat activitatea in baza contractului de internship;

b) activitatile desfasurate pe perioada programului de internship;

¢) calificativul obtinut in urma evaluarii;

d) abilitdtile/competentele dobandite in urma desfasurarii programului de internship.

(11) Certificatul de internship va contine urmitoarele elemente:

a) datele de identificare ale organizatiei-gazda care emite certificatul;

b) numirul de inregistrare si data emiterii certificatului;

c¢) numarul de Inregistrare si data incheierii contractului de internship;

d) numele, prenumele si datele de identificare ale internului;

e) perioada programului de internship;

) numele si prenumele reprezentantului legal al organizatiei-gazda;
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g) mentiunea ,,Internul si organizatia emitentd sunt responsabili pentru veridicitatea datelor
cuprinse in acest certificat;

h) programul/programele de internship in cadrul caruia/carora si-a desfasurat activitatea internul.

9. Lista anexe

Nr. Denumirea anexei
anexa
l. Formular program internship (Anexa 1)
2. Model Contract Internship (Anexa 2)
3. Certificat Internship (Anexa 3)
10. Cuprins
Numérul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Pagina de garda 1
1. Formular de analizi a procedurii 2
2. Formular de evidentd a modificarilor 3
3. Formular de distribuire/difuzare 3
4. Scopul procedurii 3
3 Domeniul de aplicare a procedurii 3
6. Documentele de referintd 4
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedurd 5
8. Descrierea procesului, inclusiv responsabilititi 6-14
9. Lista anexe 15
10. Cuprins I5
Anexe
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DEPARTAMENTUL
RESURSE UMANE

UNIVERSITATEA DE VEST DIN TIMISOARA

Nr. Inregistrare

Aprobat,
Catre,
Conducerea Universitatii de Vest din Timisoara
Subieci: Solicitare program internship (denumire program )

Avand in vedere Legea nr. 176 din 17 iulie 2018 privind internshipul, cu modificarile si completarile
ulterioare precum si procedura privind organizarea programelor de internship la nivelul Universitdtii de Vest din
Timisoara,

Subsemnatul , avand functia de , In cadrul

, vd rog sa aprobati implementarea unui program de internship la nivelul universititii, in urmitoarele

conditii:

1. Motivarea si scopul implementarii programului:
e dezvoltarea abilitatiler profesionale ale internilor in indeplinirea atributiilor si responsabilititilor din
domeniul in care se organizeazd programul de internship;
e  desfigurarea unor activita{i si familiarizarea cu cerintele UVT;
e cunoasterea de catre interni a specificului activitatii UVT si a exigentelor acesteia;
e dobindirea de experien{a profesionala, abilitati practice gi/sau competente;

e facilitarea tranzitiei de la sistemul de educatie cétre piata muncii;

2. Domeniul de implementare a programului:
e Departamentul:
e Biroul:

e  Functia asimilata in domeniul de dezvoltare (debutant):

3. Perioada de desfasurare:

° luni (maximum 6 luni) incepand cu data de

(data de incepere a programului reprezinid si data de incepere a activitdatii internilor — trebuie sa fie stabilitd
cu cel putin o Iund inainte de inaintarea acestui folmular in vederea promovarii, selectiei si intocmirii

documentelor contractuale) .
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4. Numar interni recrutati in cadrul programului:

° interni;

5. Indrumiitori desemnati (maxim trei interni/indrumitor):

6. Normarea activitatii internilor:

o nternl _ ore/luna, din data de pand indatade i

o Intern2 _ ore/luna, din data de pdnd in data de i

o nfern3 ___ ore/luna, din data de pand in data de ;
Total ore /program

(Durata unui program de internship este de maximum 720 de ore/ intern, pe parcursul a 6 luni consecutive,
Jaird a depdsi 40 de ore pe saptamand,; UVT nu poate incheia contracte de internship cu persoane cu care a

Jfost in raporturi de muncd sau de serviciu.)

7. Bugetul estimat aferent programului: lei.

(costul pe ora aferent indemnizatiei brute inclusiv tavele angajatorului este de min. 8 lei/ora, max.salariul

aferent functiei asimilate - debutant / 168 )

8. Responsabilititi generale ale internilor (vor fi preluate in fisa debutantului):

9. Calendarul de desfisurare a programului de internship:

Nr.crt. Termene (locul, data si ora)
Publicarea anuntului

Perioada de inscriere

Selectia candidatilor

Interviul

Afisarea rezultatelor

O\U'I-BUJI\J:—‘

Inceperea activitatii internilor
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10. Conditii de participare:
. 5
L ]

]

Mentionez faptul ci, in cazul unui aviz pozitiv, imi asum responsabilitatile aferente functiei de coordonator

conform procedurii.

Solicitant:

Avizat:

Director Departament Resurse Umane
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ANEXA 2
CONTRACT DE INTERNSHIP
incheiat si inregistrat sub nr. .../ ............... , In registrul general de eviden(d a contractelor de
internship

A. Partile contractului
Organizatia-gazda - persoana Juridici........cooevevecrinnnnnnene, . e sediil T .cociisciie g
inregistratd la registrul comertului ........cc.cc..... sub N ommaras , cod fiseal wiissnnas , telefon
................... sreprezentatd legal prin cousasnases Dcalitatede sy
sl
Internul - domnul/doamna .....cccooveeeeiiiiiiiiiiie, , domiciliat/domiciliatd in localitatea
................. s StIL evcevcveeeee DL L, Judetul ..., posesor/posesoare al/a buletinului/cartii de
identitate/pasaportului seria .... 0r. .....ccoceeeee. 5 eliberat/eliberatd de .o PR [ — ,
31 | ————— g

am incheiat prezentul contract de internship in urmatoarele conditit asupra cérora am convenit:
B: Obiectul contractindul ...ovssmmmsnnmissnnmssmmmmnsimaimmmmmras s ;

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

D. Locul de munci
Activitatea se desfaS0ara 1a .....oooviviieiiiiciice e )

E. Atributiile internului*
* Atributiile internului sunt prevazute in fisa de internship, anexa la contractul de internship.

F. Durata muncii

1. Durata timpului de lucru este de ......... ore/luna, echivalentul unei norme de ........ Ore/zl, .........
ore/saptdmana.

2. Repartizarea programului de lucru se face dupd cum urmeaza: ......... (ore /zi), respectiv
....... (ore/saptamana).

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 lunard este de ................... lei.

2. Data/datele la care se plateste indemnizatia pentru internship este/sunt ................... ;

H. Drepturi specifice legate de séiniitatea si securitatea in munca

a) echipament de protecfie .................... :
b) ecliipament de BN .. 7

o 1BV oL il 60} | B — ;

d) alimentatie de protecfie . ;

e) alte drepturi si obligatii privind sdndtatea si securitatea In munca ............... :
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L. Drepturi si obligatii generale ale pirtilor

1. Internul are, in principal, urmitoarele drepturi:

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

b) sa beneficieze de asistenta si coordonarea indrumatorului desemnat de organizatia-gazda;

c) sa 1 se stabileasca activitati al ciror nivel de complexitate poate si evolueze treptat pe parcursul
programului de internship;

d) sa i se asigure resursele materiale necesare pregitirii sale profesionale si perfectiondrii
cunostintelor sale practice;

e) sa beneficieze de acces la informatii care si ii permita consolidarea cunostintelor si dezvoltarea
abilitatilor;

f) sd i se asigure timpul necesar pregitirii in scopul dobandirii/consolidarii de abilitati practice
si/sau competente;

g) sd participe la formele de pregatire desfasurate de organizatia-gazdi, dupi caz;

h) sa beneficieze de evaluare obiectivi;

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

1) si conteste referatul de evaluare daci este nemultumit de rezultatul evalurii.

2. Internului i revin, in principal, urmatoarele obligatii:

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

b) sa il consulte pe indrumdtor pentru realizarea sarcinilor repartizate pe parcursul derularii
programului de internship;

¢) sé respecte normele de confidentialitate in desfisurarea activitatii sale;

d) sa respecte prevederile regulamentelor interne;

e) sa respecte normele de securitate §i sandtate in munca, precum si normele pentru situatii de
urgenta;

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

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

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

b) si i stabileascd internului, prin fisa de internship, atributii in domeniul in care se realizeaza
programul de internship;

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

d) sa exercite controlul asupra modului de desfisurare si de indeplinire a activitatilor repartizate
internului.

4. Organizatiei-gazda ii revin, in principal, urmatoarele obligatii:

a) sd inmaneze internului, anterior inceperii activititii, un exemplar din contractul de internship;
b) sé pléteascd internului indemnizatia pentru internship, conform contractului de internship;

¢) sd desemneze un indrumdtor care si ghideze internul in vederea pregétirii profesionale, a
aprofunddrii cunostintelor teoretice si imbunitatirii abilitatilor practice in domeniul in care se
realizeaza programul de internship;

d) séd asigure o dotare corespunzitoare - logistica, tehnici si tehnologica - necesara valorificirii
cunostintelor teoretice ale internului si dezvoltirii cunostintelor practice;

e) sa supravegheze activitatea internului pe perioada desfasurarii programului de internship;

f) sd elibereze internului, la sfarsitul programului de internship, certificatul de internship in
conditiile prevazute la art. 12 din Legea nr. 176/2018 privind internshipul;
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g) sd nu foloseascd internul pentru desfasurarea altor activitéti decét cele previazute in contractul de
internship si fisa de internship;

h) s respecte programul de activitate al internului in conditiile previzute la art. § alin. (3) si (4)
din Legea nr. 176/2018 privind internshipul,

1) sa informeze despre evaluarea de risc din unitate si despre consecintele riscurilor existente;

j) sa nu foloseasca internul la desfasurarea unor activitati aferente unor ocupatii din Grupa majora
9 - Muncitori necalificati, conform Clasificérii ocupatiilor din Romania (COR) si/sau in activitati
in conditii grele sau vatamatoare pentru intern;

k) sa tina evidenta orelor de activitate prestate de fiecare intern si si pund la dispozitia organelor
de control aceastd evidenta ori de cate ori se solicita acest lucru;

1) sa asigure pe parcursul desfasurarii programului de internship conditiile de securitate si sanatate
in muncd prevazute in Legea securitdtii si sdndtdtii in muncd nr. 319/2006, cu modificirile
ulterioare;

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

J. Incetarea contractului

Contractul de internship inceteaza in urmatoarele conditii:

a) la expirarea termenului stabilit in contract;

b) de comun acord;

c) 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 citre una dintre parti, in misura in care, la
notificarea adresatid de partea lezatd, partea in culpd nu depune diligentele necesare pentru
executarea in mod corespunzitor a obligatiilor ce i revin potrivit obligatiilor contractuale, in
termen de 5 zile de la primirea notificarii;

e) prin incheierea unui contract individual de munci intre parti, conform prevederilor Legii nr.
53/2003- Codul muncii, republicata, cu modificérile si completarile ulterioare;

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

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

K. Dispozitii finale

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

2. Orice modificare privind clauzele contractuale in timpul executarii 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 doua exemplare, céte unul pentru fiecare parte.
Universitatea de Vest din Timisoara, Intern,

Coordonator program internship,
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