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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei/reviziei

Elemente privind

Nr. e . . o
ort responsabilii / Numele si prenumele | Functia Data Semnatura
" | operatiunea
0 1 2 3 4 5
1. | Elaborat Maria-Mihaela Ilisiu | Secretar
2. | Verificat Cristian Tcaciuc Analist
ipe . } Secretar sef
3. | Verificat Cosmina Ioana Suciu . o
universitate
» . o . Consilier
4. | Verificat Darius Craciuneac . OTI 1
juridic
Secretar sef
5. | Avizat Cosmina Ioana Suciu . L
universitate
Prof. univ. dr. Dan
6. | Aprobat Prorector

Tudor Lazar

2. Scopul procedurii operationale

asigurd punerea in aplicare a prevederilor Legii nr. 350/2006 si a OM nr. 21107/2023 pentru

aprobarea Metodologiei privind organizarea taberelor studentesti si descrie:

- modul de distribuire a numarului de locuri in taberele studentesti, respectiv a
locurilor/serii/locatii catre Facultati;

- modul de informare, inscriere si selectie a studentilor;

- modul de ocuparea de catre studenti a locurilor disponibile;

- modul de completare, centralizare si transmitere a borderourilor de cazare si a
documentelor aferente;

asigura desfdsurarea activitatilor pentru ocuparea optima a locurilor repartizate UBB de

catre MFTES prin corelarea disrtibutiei locurilor atat cu raportul dintre numarul de studenti

vizati / Facultéti cat si cu numarul de cereri depuse;

asigurd continuitatea activitatii, inclusiv in caz de fluctuatie a personalului;

sprijind auditul sau alte organisme abilitate In actiuni de control.
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3.1. Descrierea procedurii (pasi)

Nr. | Denumire actiune Cine face? Ce face?
CCS Cluj-Napoca si CCS Regita transmit UBB
prin intermediul Registraturii sau prin e-mail
adresele de informare privind:
Transmiterea Casa de Cultura | - numarul de studenti UBB beneficiari ai
numadrul de studenti | 4 Studentilor taberelor studentesti (Anexa nr. 2 la
beneficiari, a Cluj-Napoca Metodologie si numarul de locuri ramase
1. | calendarului neocupate din editia precedenta)
national sia Casa de Culturd | - calendarului national privind organizarea
documentatiei a Studentilor taberelor studentesti
aferente Resita - documentatia aferentd (borderoul de
distribuire a locurilor in taberele studentesti
prevdzut in Anexa nr. 3 si cererea individuala
prevazutd in Anexa nr.4.).
Responsabilul de Tabere Studentesti din cadrul
Secretariatului General al UBB:
- Intregistreaza documentele primite;
- verificd informatiile si documentele primite si
actualizeazd informatiile destinate afisdrii pe
Preluarea site-ul UBB;
documentelor; Responsabilul - transmite Biroului Statisticd documetatia in
demararea pasilor de tabere SG, vederea distribuirii pe facultdti a numarului de
pentru desfisurarea studenti .benef1c1a-r1 ai tabe_r.elor- studentesti
procedurii de Biroul Statisticd, | - tra?lsmlte DTIC mfo.rma‘gule si d0c1.1mentele
informare, inscriere, destinate afisdrii pe site-ul UBB dedicat
selectie si Prorectorulde | Taberelor Studentesti.
® | definitivare a listelor | "5 : T
- Biroul Statistica:
cu stu.d.enFu | DTIC - analizeazd documentatia si realizeaza
bene.f1c1ar1 pre(.:uvrr% kh repartizarea numadrului de studenti beneficiari ai
conﬁrma.rea afigirii | Decanatele taberelor studentesti pe facultdti, ca raport intre
informatiet si ) tut‘LlI‘Of . numdrul de studenti inmatriculati la forma de
documemtatiei Facultatilor invatamant cu frecventd pe fiecare facultate si
aferente numarul total de studenti ai universitatii;
- distribuie locurile primite prin CCS Resita
distinct citre Facultatile cu programe de studii
care functioneaza in cadrul CUUBB Resita,
proportional cu numadrul de studenti Inscrisi la
forma de Invatamant cu frecvents;
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- solicita avizul Prorectorului de resort si
transmite cdtre responsabilul de tabere SG
documentul.

Prorectorul de resort analizeaza repartizarea
numarului de studenti beneficiari ai taberelor
studentesti pe facultati, poate decide consultarea
dupa caz a reprezentantilor studentilor si
avizeaza documentul.

DTIC actualizeaza informatiile si documentele
primite si notifica responsabilul de tabere SG
prin e-mail.

Responsabilul de tabere SG transmite tuturor
Facultdtilor documentatia primita de la CCS-uri,
distributia pe facultdti a numarului de studenti
beneficiari ai taberelor studentesti si linkul cétre
site-ul dedidicat Taberelor Studentesti cu
informatiile actualizate.

Decanatele tuturor Facultdtilor:

- stabilesc locatiile, adresele si /sau numerele de
fax aferente modalitatilor de depunere a
cererilor in format fizi si on-line pentru
ocuparea unui loc in taberele studentesti;

- afiseazad toate informatiile si documentele la
aviziere si pe site-urile aferente si notifica
responsabilul de tabere SG prin e-mail.

Responsabilul de tabere SG confirma CCS Cluj-
Napoca si CCS Resita afisarea informatiilor si a
documentelor pe site-ul UBB si site-urile
Facultatilor.

Stabilirea
calendarului UBB
privind informarea,
3. | Inscrierea, selectie si
definitivarea listelor
cu studentii
beneficiari

Consiliul de
Administratie

Prorectorul de
resort

Responsabilul
de tabere SG

Responsabilul de tabere SG propune
Prorectorului de resort calendarul si proiectul
de Hotarare CA.

Prorectorul de resort analizeaza propurea, poate
decide consultarea dupa caz a reprezentantilor
studentilor, solicitd eventuale modificari si
inainteaza Consiliului de Administratie
proiectul de Hotatrare CA.
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Consiliul de Administratie analizeaza proiectul,
il aproba sau il modifica dupa caz si emite
Hotdrarea CA.

Responsabilul de tabere SG actualizeaza
informatiile si documentele legat de calendarul
UBB destinate a fi afisate pe site-ul UBB dedicat
si le transmite DTIC.

DTIC actualizeaza informatiile si documentele

Responsabilul primite si notifica responsabilul de tabere din
Transmiterea catre de tabere SG SG prin e-mail.
Facultati a HCA
privind calendarului | DTIC Responsabilul de tabere SG transmite
UBB si afisarea secretariatelor Facultatilor si reprezentantilor
informatiilor la Decanatele studentilor:
aviziere si pe site-uri tuturor - Hotérarea CA privind calendarul UBB
Facultatilor - linkul cétre site-ul dedidicat Taberelor
Studentesti cu informatiile actualizate
Decanatele tuturor Facultitilor actualizeaza
informatiile si documentele la aviziere si pe site-
urile aferente si notifica responsabilul de tabere
prin e-mail.
Informarea
secreta:lr} ate{or Decanatele tuturor Facultdtilor informeaza
facultétilor in Decanatele . . a < ox
o % oficial secretariatele proprii in legaturd cu
legatura cu etapele tuturor . o
Frocedurii dé Facultitilor eta}v)eEeAproceduru de acorc?are ? locur?lor in
. tabdrd In care acestea sunt implicate direct.
acordare a locurilor
in tabdra
Studentii care doresc ocuparea unui loc in
taberele studentesti depun, in perioada stabilita
de Calendarul UBB, prin una dintre modalitatile
anuntate pe site-ul Facultdtii de care apartin.
Depunerea cererilor | Studentii UBB - cererea tip semnata,
- documentele justificative care atestd situatia
rezultatelor deosebite obtinute la Invataturs,
implicarea in activitati extracurriculare sau
incadrarea In unul dintre cazurile sociale.
Inregistrarea si Secretariatele Secretariatele tuturor Facultdtilor inregistreaza
comp}etarea tuturor cererile primite, le completeaza cu informatiile
cererilor; Facultatilor aferente studentilor solictanti, dupa care le

Universitatea Babeg-Bolyai
Pagina 5 din 18




BABES-BOLYAI UNIVERSITAT
BABES-BOLYA! UNIVERSITY

TRADITIO ET EXCELLENTIA

UNIVERSITATE BABES-BOLYAI
DABES-BOLYAL TUDOMANYEGYCTEM

PROCEDURA OPERATIONALA

5i OM 2117/2023

Editia 1
Distribuirea si ocuparea locurilor
in taberele studentesti organizate de MFTS
prin CCS — conform L 350/2006 Revizia 0

SECRETARIATUL GENERAL

Cod: PO-xx_xxxxx

Intocmirea si afisarea
listelor cu studentii
solicitanti

semneaza si stampilleaza.

Secretariatele tuturor Facultdtilor intocmesc:

I. Listele cu studentii solicitanti care au
depus:

a) cereri care se Incadreaza in criteriile

prevazute de art. 5 alin. (1), litera a) din

Metodologie - cazuri sociale,

b) cereri care se incadreaza in criteriile

prevazute de art. 5 alin. (1), litera b), cu

respectarea art. 15. alineatul (2) din Metodologie

- rezultate academice, respectiv implicare in

activitdti extracurriculare;

c) cereri care nu se Incadreaza in criteriile

prevazute de art. 5 alin. (1), litera a), respectiv

litera b), din Metodologie

II. Listele de rezerva cu studentii solicitanti
pentru fiecare categorie enumerata la L a),
respective I. b)

Secretariatele tuturor Facultitilor afiseaza
listele mai sus mentionate atat la loc vizibil, cat
si pe site-ul Facultatii, cu respectarea GDPR.

Raportarea
numarului de cereri
depuse, restituirea
locurilor pentru care
nu au fost depuse
cereri si
redistribuirea
locurilor restituite

Decanatele
tuturor
Facultatilor

Responsabilul
de tabere SG

Prorectorul de
resort

Decanatele tuturor Facultdtilor transmit
Universitatii situatia numarului de cereri
eligibile / categorii si de rezerve / categorii.
Facultatile care au primit locuri aferente CUUBB
Resita indica distinct numarul de cereri eligibile
si de rezerve aferente acestor locuri.

Facultdtile in cadrul cdrora s-a depus un numdr
de cereri mai mic decdt numdrul de locuri
distribuite, restituie Universitatii locurile pentru
care nu s-au depus cereri.

Responsabilul de tabere SG analizeaza situatiile
primite si redistribuie locurilor restituite catre
acele Facultati in cadrul cdrora au fost depuse
mai multe cereri decat numadrului de locuri
primit initial. In procesul de redistribuire,
responsabilul de tabere va tine cont atat de
raportul dintre numarul de studenti
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inmatriculati la forma de Invatamant cu
frecventa pe fiecare facultate si numarul total de
studenti ai universitatii, cat si de raportul dintre
numaérul de locuri distribuite initial si numaérul
de cereri in surplus din respectivele Faultiti. In
cazul redistribuirii locurilor aferente CUUBB
Resita, responsabilul de tabere tine cont de:

1. numadrul de cereri eligibile si de rezerve
depuse in cadrul CUUBB Resita,

2. numarul de cereri egibile si de rezerve
depuse in cadrul Facultétilor care
deruleaza programe de studii in cadrul
CUUBB Resita.

Responsabilul de tabere SG solicita avizul
Prorectorului de resort si transmite catre
Decanatele tuturor Facultatilor documentul
avizat.

Prorectorul de resort analizeaza redistribuirea
numdrului de studenti beneficiari ai taberelor
studentesti pe facultati, poate decide consultarea
dupa caz a reprezentantilor studentilor si
avizeazad documentul.

Desemnarea

Decanatele

comisiilor de FSCT
selectie; (Facultati in
Stabilirea cadrul cdrora
calendarului FSCT; | studentii au

> . depus cereri
Afisarea o
o .. .. pentru locuri in
informatiilor privind .

’ tabara)

componenta
comisiilor si Secretariatele

calendarul acestora FSCT

Decanatele FSCT desemneaza comisii de selectie
a studentilor beneficiari formate din:

- decan/prodecan sau alte doud persoane
desemnate de acestia din randul personalului
didactic si de cercetare sau a personalului
didactic auxiliar,

- un reprezentant al organizatiilor studentesti
legal constituite la nivelul facultatii sau
universitatii.

Decanatele FSCT stabilesc:

- data, ora si locatia / forma de intrunire (onsite
sau on-line) a Comisiei in vederea selectiei
beneficiarilor de locuri de tabara,

- termenul de afisare a procesului verbal de
selectie si a listelor cu studentii selectati;

- perioada de depunere a contestatiilor;
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- termenul de solutionare a contestatiilor —
maximum 2 zile lucratoare de la finalizarea
depunerii contestatiilor;

- termenul de afisare a listelor finale.

Secretariatele FSCT afiseazd atat la loc vizibil,
cat si pe site-ul Facultatii anuntul privind data,
ora si locatia de intalnire a comisiilor, dar si
componenta nominald a acestora cu cel putin 2
zile nainte de termenul stabilit pentru
intrunirea comisiei in vederea selectiei
beneficiarilor de locuri de tabere.

Selectia studentilor
beneficiari si a
studentilor pe listele

Comisiile de

Comisiile de selectie a studentilor beneficiari:
- analizeaza listele Intocmite de secretariatele
facultatii si cererile depuse de studenti;

- iIntocmesc procesul verbal de selectie cu

fie rezerve; selectie a studentii care vor beneficia de locuri In taberele
Intocmirea si afisarea | studentilor studentesti si studentii din listele de rezerva, cu
10.| proceselor verbale beneficiari respectarea art. 18. alin. (2) din Metodologie;
de selectie a _ - semneaza 3 exemplare ale proceselor verbale si
studentilor Secretariatele le transmit Secrtariatelor FSCT aferente.
beneficiari si a FSCT
studentilor pe listele Secretariatele FSCT stampileaza procesele
de rezerve verbale si le afiseazd atat la loc vizibil, cat si pe
site-ul Facultdtii, cu respectarea GDPR.
Studentii care considerd cd au fost nedreptititi
in procesul de selectie a beneficiarilor pot
Studentii care Inainta, in termen de 72 de ore de la afisarea
Depunerea N g
11. . considerd cd au | proceselor verbale, contestatiile fie personal, la
contestatiilor s . Spii g A .

’ fost nedreptititi | secretariatul facultdtii, fie In format electronic,
pe adresa de e-mail publicatd de facultate odata
cu Metodologia.

Decanatele FSCT in cadrul cdrora au fost depuse
contestatii desemneaza comisii de solutionare a
Desemnarea . < S 1ifarx
. Decanatele contestatiilor, a cidror componenta diferd de cea
comisiilor de - . e
. FSCT a comisiilor de selectie, formate din:
solutionare a ’
12.] contestatiilor; Comisiile de - decan/prodecan sau a?te (}oua persoane
Solutionarea solutionare a :egemnate c;ie acestia din randul perslorialulul
e . idactic si de cercetare sau a personalului
contestatiilor contestatiilor ; p

didactic auxiliar,

- un reprezentant al organizatiilor studentesti

Universitatea Babes-Bolyai
Pacina 8 din 18




BABES-BLYAL UNIVERSITAT
BABES-BOLYAL UNIVERSITY

TRADITIO ET EXCELLENTIA

UNIVERSITATEA BABES-BOLYA!
BABES BOLYAI TUDOMANYEGYETEM

PROCEDURA OPERATIONALA

5i OM 2117/2023

Editia 1
Distribuirea §i ocuparea locurilor
in taberele studentesti organizate de MFTS
prin CCS — conform L 350/2006 Revizia 0

SECRETARIATUL GENERAL

Cod: PO-xx_xxxxx

legal constituite la nivelul facultatii sau
universitatii.

Comisiile de solutionare a contestatiilor
analizeaza si solutioneazd contestatiile, dupa
care Inainteazd situatiile Decanatelor aferente.

Intocmirea listelor

Decanatele FSCT intocmesc listele finale cu
studentii care beneficiaza de locuri in taberele

finale cu studenti ];S(eé::\rnatele studentesti s1 studentii din listele de rezerva in 3
13.| beneficiari, respectiv exemplare i le semneaza.
a ?elor curezervesi | Secretariatele Secretariatele FSCT afiseaza listele finale atat la
afigarea acestora st loc vizibil, cat si pe site-ul Facultatii, cu
respectarea GDPR.
Casa de (%ulturé CCS Cluj-Napoca si CCS Resita transmit UBB,
Transmiterea a Stfldenplor prin intermediul Registraturii sau prin e-mail, o
14 locatiilor si a Cluj-Napoca adresa care va contine informatii exacte despre:
numarului de locuri | . o 4o cultgry | denumirea locatiei, adresa completd, persoana
/ serii a Studentilor de legaturd din cadrul CCS/CCSS Tei, seriile
Resita (perioadele) si numarul de locuri alocat.
Responsabilul de tabere SG:
- Inregistreaza adresele si le transmite spre
informare Decanatelor FSCT;
- efectueaza repartizarea cdtre Facultiti a
locurilor/serii/locatii tinand cont, in masura
posibilitatilor, de gradul de interes al
studentilor;
Responsabilul - Intocmeste adresa de repartizare a locurilor /
Repartizarea citre de tabere SG locatii / serii catre FSCT si o Inainteaza
15.| FSCT a Prorectorului spre avizare.
locurilor/locatii/serii | Prorectorul de . :

’ resort Prorectorul de resort analizeaza repartizarea
locurilor / locatii / serii catre FSCT, poate decide
consultarea dupa caz a reprezentantilor
studentilor si avizeazd documentul.
Responsabilul de tabere SG transmite FSCT si
reprezentantilor studentilor adresa de
repartizarea a locurilor / locatii / serii catre
FSCT.

16.| Alegerea locurilor in | Comisiile de Comisiile de selectie a studentilor beneficiari:
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tabara de cdtre
studentii beneficiari,
completarea
borderourilor si
colectarea
documentelor

selectie a
studentilor
beneficiari

Studentii
cuprinsi in
listele finale de
beneficiari

Secretariatele
FSCT

- se intalnesc cu beneficiarii locurilor de tabara
stabiliti conform listelor finale (cu respectarea
art. 25. alin (3) din Metodologie),

- verificd documetele acestora;

- ii informeaza cu privire la aspectele indicate in
art. 32 alineatele (3) — (5) din Metodologie;

- completeazd 3 exemplare ale borderourilor
(conform .Anexei nr. 3 la Metodologie);

- preiau copiile dupa Cl/pasaport si declaratiile
de consimtdmant,

- In cazul ocuparii tuturor locurilor repartizate,
predau secretariatului Facultdtii borderourile si
documentele studentilor;

- In cazul neocupdrii tuturor locurilor
repartizate, initiaza procesul ,, Alegerea locurilor
in tabdrd de citre studentii din listele de rezerve,
completarea borderourilor si colectarea
documentelor”.

n ordinea din listele finale, studentii
beneficiari:

- prezinta Comisiei documentle prevadzute la art.
25. alin (3) din Metodologie. Studentii care au
depus cereri la 2 sau mai multe facultati
prezintd adeverinta cum ca si-au retras cererile
depuse la celelalte facultati.

- aleg una din locatiile si seriile disponibile;

- depun declaratia de consimtamant si copiile
dupa Cl/pasaport;

- semneazd 3 exemplare ale borderoului aferent.

Secretariatele FSCT:

- semneaza si stampileaza borderourile primite
pe fiacare pagina;

- anexeazd copiile dupa Cl/pasaport si
declaratiile de consimtdmant borderourilor
aferente.

17.

Alegerea locurilor in
tabdrd de catre
studentii din listele
de rezerve,
completarea
borderourilor si

Comisiile de
selectie a
studentilor
beneficiari

Studentii

Comisiile de selectie a studentilor beneficiari:

- se intalnesc cu studentii cuprinsi in listele
finale de rezerve (cu respectarea art. 25. alin (3)
din Metodologie),

- verificd documetele acestora;

- 1i informeaza cu privire la aspectele indicate in
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colectarea cuprinsi In art. 32 alineatele (3) — (5) din Metodologie;
documentelor listele finale de | - completeaza 3 exemplare ale borderourilor
rezerve (conform .Anexei nr. 3 la Metodologie)
* doar in FSCT in care - preiau copiile dupa CI/pasaport si declaratiile
nu au fost ocupate Secretariatele de consimtdmant;
locurile de catre FSCT - predau secretariatului Facultitii borderourile
studentii cupringi in si documentele studentilor.
listele finale de
beneficiari In ordinea din listele finale, studentii curpingi in

listele de rezerve:

- prezintd Comisiei documentle prevazute la art.
25. alin (3) din Metodologie. Studentii care au
depus cereri la 2 sau mai multe facultati
prezinta adeverintd cum ca si-au retras cererile
depuse la celelalte facultati.

- aleg una din locatiile si seriile disponibile;

- depun declaratia de consimtamant si copiile
dupa Cl/pasaport;

- semneaza 3 exemplare ale borderoului aferent.

Secretariatele FSCT:

- semneaza si stampileaza borderourile primite
pe fiacare pagind;

- anexeaza copiile dupd Cl/pagaport si
declaratiile de consimtdmant borderourilor
aferente.

Afisarea listelor cu
studentii beneficiari
ai taberelor, locatiile

Decanatele FSCT afiseaza, atat la loc vizibil, cat
si pe site-ul propriu, listele de studenti

. ) Decanatele e e . . o
18.| si perioadele de FSCT a beneficiari ai taberelor, listele de rezerva,
desfasurare a precum si locatiile si perioadele de desfasurare a
taberelor, precum si taberelor.
listele de rezerva
Responsabilul de tabere SG:
- creeaza in grupul MS Teams dedicat
Crearea / Responsabilul programului de tabere un folder cuprinzand

actualizarea grupul | de tabere SG
19.| MS Teams dedicat
programului de Decanatele
tabere FSCT

borderourile centralizatoare pe serii si locatii
aferente Universitatii si informeaza Decanatele
FSCT;

- actualizeaza grupul MS Teams cu membrii
transmisi de cdtre Decanatele FSCT.

Decanatele FSCT informeaza responsabilul de
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tabere SG referitor la membrii desemnati pentru
grupul MS Teams dedicat.

Decanatele FSCT transmit catre Universitate o
adresd de Inaintare prin care:

a) mentioneaza: cate locuri au fos repratizate
respectivei FSCT, cate locuri au fost ocupate de
cétre studenti si, dupd caz, cate locuri neocupate
returneaza Universitatii,

b) Inainteaza urmatoarele documente:

- procesele verbale, intocmite conform art.18,
semnate de membrii comisiei si stampilate de
secretariatul facultatii pe fiecare pagina — 2
exemplare;

- listele finale cu studentii beneficiari ai locurilor
de tabara, intocmite conform art.22, semnate si
stampilate de secretariatul facultétii pe fiecare
Decanatele pagind — 2 exemplare;

FSCT - borderourile cu studentii beneficiari, intocmite
Transmiterea citre conform art.27, semnate si stampilate de
Universitate a Membrii FSCT secretariatul facultatii pe fiecare pagina — 2
documentatiei, desemnati exemplare;

pentru grupul - declaratiile de consimtamant privind
Precompletarea MS Teams prelucrarea datelor cu caracter personal,
centralizatoarelor semnate de beneficiarii locurilor de tabira,

Responsabilul precum si copiile dupd actele de identitate.
de tabere SG

20.

Membrii FSCT desemnati pentru grupul MS
Teams precompleteaza borderourile
centralizatoare aferente locurilor repartizate
Facultatii de care apartin in folderul online
dedicat.

Responsabilul de tabere SG:

- verificd documentele primite si sesizeaza
eventuale neconcordante sau documente lipsa
Decanatelor aferente;

- stampileaza listele finale cu studentii
beneficiari ai locurilor de tabard, intocmite si
stampilate de catre Facultatile FSCT conform
art. 22..

Realocarea Responsabilul

21.
eventualelor locuri de tabere SG

Responsabilul de tabere SG:

Universitatea Babes-Bolyai
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rdmase libere si
completarea
borderourilor
aferente

- identifica eventualele locurile/serii/locatii

Decanatele rdmase neocupate;
FSCT - iIntocmeste borderourile aferente si le Incarca in
Studentii aflati grupul MS Teams intr-un folder dedicat;
. ’ - informeazd Decanatele FSCT 1n scris (via e-
pe listele de

rezerve si care
nu au ocupat
inca un loc in

mail) cu privire la locurile rdmase, respectiv
borderourile si folderul dedicat.

Decanatele FSCT si Membrii FSCT desemnati

tabara pentru grupul MS Teams, dupi caz:

Secretariatele - contacteaza studentii aflati pe listele de rezerve

FSCT si care nu au ocupat incd un loc in tabara in
vederea ocupdrii locurilor libere,

Membrii FSCT | - verificd documentele studentilor,

desemnati - 1i informeaza cu privire la aspectele indicate in

pentru gr’upul art. 32 alineatele (3) — (5) din Metodologie;

MS Teams - blocheaza in borderourile on-line campurile
aferente optiunilor studentilor prin

Responsabilul completearea acestora;

de tabere 5G - genereaza borderourile la nivel de Facultate;

- colecteazd declaratiile de consimtamant si
copiile dupa actele de identitate ale studnetilor;
- transmit secretariatului Facultatii borderourile
si documentele studentilor;

- iInformeaza in scris Responsabilul de tabere SG
cu privire la ocuparea locurilor si finalizarea
completarii si Incarcarii borderourilor si
documentelor in folderul dedicat.

Studentii aflati pe listele de rezerve si care nu
au ocupat incd un loc in tabdrd:

- prezintd Comisiei documentle prevazute la art.
25. alin (3) din Metodologie. Studentii care au
depus cereri la 2 sau mai multe facultati
prezintad adeverintd cum ca si-au retras cererile
depuse la celelalte facultati.

- aleg una din locatiile si seriile disponibile;

- depun declaratia de consimtamant si copiile
dupa Cl/pasaport;

- semneaza borderoule aferente.

Secretariatele FSCT:
- semneaza si stampileazd borderourile primite
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pe fiacare pagina;

- anexeaza copiile dupéa Cl/pasaport si
declaratiile de consimtamant borderourilor
aferente.

Membrii FSCT desemnati pentru grupul MS
Teams:

- incarca borderourile semnate si stampilate,
impreund cu declaratiile de consimtdmant si
copiile dupa actele de identitate ale studnetilor
in folderul dedicat;

- precompleteaza borderourile centralizatoare
aferente locurilor ocupate de catre studenti in
aceata etapa.

Responsabilul de tabere SG:

- verificd permanent borderourile on-line in
vederea evitdrii suprapunerilor;

- clarifica eventuale situatii cu Secretariatele si
Decanatele FSCT;

- verificd Incarcarea in folderul dedicat a
borderourilor generate la nivel de Facultate si a
documentele studentilor si concordanta acestora
cu borderourile on-line;

- listeazd borderourile generate la nivel de
Facultate in 2 exemplare, respectiv documentele
studentilor intr-un exemplar.

Responsabilul de tabere SG completeaza
Centralizatoarele borderourilor conform art. 31.
alin. (2) litera c), genereaza 2 exemplare fizice,

] Responsabilul anexeaza borderourile aferente si le Inainteaza
Completarea si de tabere SG Prorectorului de resort spre avizare.
22.| finalizarea
centralizatoarelor Prorectorulde | Prorectorul de resort analizeazi documentele
resort primite si le avizeaza pe fiecare pagina.

Responsabilul de tabere SG stampileaza
centralizatoarele pe fiecare pagina.

Transmiterea catre Responsabilul Responsabilul de tabere SG:

CCS Cluj-Napocasi | de tabere SG

23.| CCS Resita a
documentatiei Prorectorul de

aferente in vedrea resort

- intocmeste adresele de inaintare a
documentatiei cdtre CCS Cluj-Napoca, respectiv
catre CCS Resita, In care mentioneaza: cate
locuri au fos repratizate UBB, cate locuri au fost
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cazarii studentilor
beneficiari de locuri
in taberele
studentesti

ocupate de catre studenti si, dupa caz, cate
locuri neocupate se restituie respectivei CCS,

- Inainteaza adresele spre avizare Prorectorului
de Resort.

Prorectorul de resort analizeazda documentele
primite si le avizeaza.

Responsabilul de tabere SG:

- trimite catre CCS Cluj-Napoca, respectiv catre
CCS Resita dosarul aferent, cuprinzand cate un
exemplar din:

- adresa de inaintare;

- listele finale cu studentii beneficiari ai locurilor
de tabard, intocmite conform art.22,

- borderourile cu studentii beneficiari, intocmite
conform art.27;

- centralizatoarele borderourilor cu studentii
beneficiari, intocmite conform art. 31.;

- procesele verbale, intocmite conform art.18,
semnate de membrii comisiei si stampilate de
secretariatul facultatii pe fiecare pagina;

- declaratiile de consimtdmant privind
prelucrarea datelor cu caracter personal,
semnate de beneficiarii locurilor de tabar3,
precum si copiile dupa actele de identitate.

Renuntarea la locul Stude'n’?u )

in tabira: beneficiari care

Informarea CCS cu doresc sa

privire la renuntarea renunte la locul
o4 | lalocul in tabdra asumat

* cu minimum cinci Secretariatele

zile tnainte de FSCT

mcevp(irea seriet de Responsabilul

tabdra de tabere SG

Studentii beneficiari care doresc sd renunte la
locul in tabara asumat prin semnarea
borderoului inainteaza in scris secretariatului
Facultatii de care apartin o justificare motivata
(semnatd si depusa In formar fizic la scretariat
sau prin intermediul postei electronice).

Secretariatele FSCT inregistreazd documentele
primite, le analizeazd din perspectiva
concordantei cu borderourile aferent si le
transmit responsabilului de tabere SG.

Responsabilul de tabere SG inregistreaza
documentele primite, le analizeaza din
perspectiva concordantei cu borderourile si
centralizatoarele aferent si le transmite CCS
Cluj-Napoca sau CCS Resita dupa caz.
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25.

Arhivarea si
pastrarea
documentatiei
aferente Taberelor
studentesti

Decanatele FSCT se ingrijesc de arhivarea la
nivelul Facultatii:

a) a cate unui exemplar original din:

- procesele verbale, intocmite conform art.18,
semnate de membrii comisiei si stampilate de
secretariatul facultétii pe fiecare pagina;

- listele finale cu studentii beneficiari ai locurilor
de tabdrd, intocmite conform art.22, semnate si
stampilate de secretariatul facultatii pe fiecare
pagind;

- borderourile cu studentii beneficiari, Intocmite
conform art.27, semnate si stampilate de
secretariatul facultatii pe fiecare pagina;

b) a celorlalte documente aferente in format

Decanatele original sau in copie, dupa caz.
FSCT
Responsabilul de tabere SG se ingrijeste de
Responsabilul arhivarea la nivelul Universitatii:
de tabere SG a) a cate unui exemplar original din:

- procesele verbale, intocmite conform art.18,
semnate de membrii comisiei si stampilate de
secretariatul facultatii pe fiecare pagina;

- listele finale cu studentii beneficiari ai locurilor
de tabard, intocmite conform art.22, semnate si
stampilate de secretariatul facultatii pe fiecare
pagina;

- borderourile cu studentii beneficiari, intocmite
conform art.27, semnate si stampilate de
secretariatul facultatii pe fiecare pagina;

- centralizatoarele borderourilor intocmite
conform art. 31.;

b) a celorlalte documente aferente in format
original sau in copie, dupa caz.

3.2. Documente

3.2.1 De intrare

Documente obligatorii:

Adresele CCS Cluj-Napoca, respectiv CCS Resita referitoare la numarului de studenti
beneficiari ai taberelor studentesti si calendarul privind informarea, inscrierea, selectia si
definitivarea listelor cu studentii beneficiari;

Repartizarea numadrului de studenti beneficiari ai taberelor studentesti pe CCS/CCSS Tei -
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- Adresele CCS Cluj-Napoca, respectiv CCS Resita referitoare la locatiile, seriile si numarul
de locuri alocat.

3.2.2 De iegire

- Documentul cu repartizarea pe facultati a locurilor In taberele studentesti;

- HCA privind aprobarea Calendarului UBB pentru selectai beneficiarilor de tabere;

- Listele cu studentii solicitanti:
- care se Incadreazad la art. 5 alin (1) lit. a)
- care se Incadreaza la art. 5 alin (1) lit. b)
- care nu se Incadreaza la art. 5 alin (1) lit. a) si b)
- de rezerva pentru fiecare categorie prevazuta la art. 5 alin (1) lit. a) si b)

- Adresele de restituire a locurilor In taberele studentesti pentru care nu au fost depuse cereri;

- Documentul cu redistribuireape facultiti a locurilor in taberele studentesti restituite;

- Procesele verbale de selectie cu studentii care vor beneficia de locuri In taberele studentesti
si studentii din listele de rezerva - conform art. 18. alin. (2) si art 29. litera a) - 3 exemplare

- Listele finale cu studentii beneficiari ai locurilor de tabara — conform art. 22. , art 29. litera b)
- 3 exemplare, din care 1 exemplar conform art. 31. alin. (2) litera a)

- Listele finale cu studentii aflati pe listele de rezerva — conform art. 22., art 29. litera b) - 3
exemplare, din care 1 exemplar conform art. 31. alin. (2) litera a)

- Documentul cu repartizarea pe facultdti a locurilor / locatii / serii;

- Borderourile cu beneficiari — conform art. 27. si art 29. litera c) — 3 exemplare

- Declaratiile de consimtamant privind prelucrarea datelor cu caracter personal — conform art.
27. si art 29. litera d)

- copiile dupa CI / pasaport ale studnetilor beneficiari — conform art. 25. alin. (3)

- Centralizarea borderourilor cu studentii beneficiari — conform art. 31. alin. (2) litera c) — 2
exemplare

- Adresele de Inaintare cdtre Casele de Culturd a Studentilro a documentelor si, dupa caz, de
restituire a locurilor neocupate

- Solicitédrile de renuntare la locul in tabara.

3.3. Fluxuri cu care poate interactiona

3.3.1. Inainte de inceperea fluxului
Nu este cazul.

3.3.2. Pe parcurs
- Fluxul emiterii Hotararilor Consiliului de Administratie

- Fluxiri la nivelul Facultatilor

3.3.3. Dupa finalizare
Nu este cazul.
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4. Domeniu de aplicare (Impact si frecventa)

Impact

Procesele de distribuire a locurilor, de informare, inscriere, selecti si definitivare a listelor cu
studentii beneficiari, de ocupare a locurilor, precum si de centralizare si transmitere a documentelor
citre CCS-uri au un impact mare atat pentru studenti UBB indreptatiti s beneficieze de un loc
gratuit in taberele studentesti cat si pentru toate cele 22 de Facultati ale UBB care sunt implicate in
mod direct In selectia studentilor beneficiari.

Frecventa

Intregul proces are loc bianual, anterior vacantelor de iarna si de vari ale studentilor, in functie de
calendarele stabilite de cdtre Ministerul Familiei, Tineretului si Egalititii de Sanse precum si de cétre
Casele de Cultura ale Studentilor din Cluj-Napoca si din Resita.

5. Cadru legal

Legea nr. 350/2006, Legea tinerilor cu modificdrile si completarile ulterioare si O. M. 2117/2023
privind Metodologia de organizare a taberelor studentesti.

RECTOR,
Prof. univ. dr. Daniel DAVID
/ Vi
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