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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 790/2018 Rektora PB

REGULAMIN PROJEKTU

» e-Manager” — program stazy menedzerskich dla kierunku zarzadzanie Wydzialu Zarzadzania
Politechniki Bialostockiej”
realizowanego w ramach Osi Priorytetowej 111 Szkolnictwo wyzsze dla gospodarki i rozwoju Dziatania
3.1 Kompetencje w szkolnictwie wyzszym Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwoj 2014-
2020 wspotfinansowanego ze Srodkéw Unii Europejskiej z Europejskiego Funduszu Spotecznego

§1
Definicje i pojecia
Uzyte dalej sformutowania oznaczaja:

1) Projekt — projekt nr POWR.03.01-00-00-S108/17-00 pt., finansowanego z Europejskiego
Funduszu Spotecznego w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwoj 2014-2020,
priorytet III. Szkolnictwo wyzsze dla gospodarki i rozwoju, dziatanie 3.1 Kompetencje w
szkolnictwie wyzszym; ,,”’e-Manager”- program stazy menedzerskich dla kierunku zarzadzanie
Wydziatu Zarzadzania Politechniki Biatostockiej”

2) Instytucja Posredniczaca — Narodowe Centrum Badan i Rozwoju;

3) Regulamin Projektu — regulamin okreslajacy ogolne zasady realizacji stazu w ramach projektu
,» €-Manager”- program stazy menedzerskich dla kierunku zarzadzanie Wydzialu Zarzadzania
Politechniki Biatostockiej”,

4) Uczelnia — Politechnika Biatostocka;

5) Biuro Obslugi Projektu — Wydziat Inzynierii Zarzadzania, ul. Oj. Stefana Tarasiuka 2, 16-001
Kleosin, Dziekanat, tel. 85 746 98 13, e-mail: staze-zarzadzanie@pb.edu.pl;

6) Staz — organizowana w ramach Projektu forma zdobycia praktycznego do$wiadczenia
uzupetniajacego wiedz¢ pozyskana na studiach oraz zapewniajaca wzrost kompetencji
zawodowych studenta Uczelni;

7) Kandydat na Staz — student studiéow I lub II stopnia, bedacego na przedostatnim lub ostatnim
semestrze studiow stacjonarnych na kierunku zarzadzanie na Wydziale Inzynierii Zarzadzania
Politechniki Bialostockiej ubiegajacy si¢ o mozliwo$¢ odbycia stazu. Kandydatem na staz nie
moze by¢ osoba korzystajaca z Programu Erasmus +;

8) Stazysta — student studiéw I lub II stopnia, bedacego na przedostatnim lub ostatnim semestrze
studiow stacjonarnych na kierunku zarzadzanie na Wydziale Inzynierii Zarzadzania Politechniki
Biatostockiej, ktory w wyznaczonym terminie ztozyl wszystkie wymagane dokumenty, zostat
pozytywnie oceniony w procesie rekrutacyjnym oraz podpisat Umowe o Staz;

9) Przyjmujacy na Staz — przedsi¢biorstwo przyjmujace Stazyste na staz;

10) Opiekun Stazu — osoba wskazana przez Przyjmujacego na Staz do opieki merytorycznej nad

Stazysta oraz do nadzoru nad organizacja i przebiegiem stazu u Przyjmujacego na Staz;
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11) Umowa o Staz — porozumienie pomi¢dzy Uczelnig, Przyjmujacym na Staz, a Stazysta
okreslajace obowigzki stron umowy oraz warunki organizacji 1 realizacji Stazu
w przedsigbiorstwie;

12) Koordynator Projektu — osoba sprawujaca organizacyjny, merytoryczny i finansowy nadzor
nad prawidlowym przebiegiem i realizacja Projektu;

13) Stypendium stazowe — stypendium, wyptacane StazyScie przez Uczelni¢ ze $rodkdéw Unii
Europejskiej w ramach realizacji Projektu;

§2
Zalozenia Projektu

1. Celem gltownym Projektu jest zwigkszenie kompetencji menedzerskich studentow I i II stopnia
kierunku zarzgdzanie Wydzialu Inzynierii Zarzadzania PB (WIZPB), szczeg6lnie w obszarze
doskonalenia praktycznych umieje¢tnosci niezbednych w e-biznesie.

2. Projekt obejmuje realizacje 105 stazy krajowych, w wymiarze 360 godzin w ciggu 16 tygodni
realizowanych w wymiarze co najmniej 20 godzin zadan stazowych wykonywanych w tygodniu,
dla najlepszych studentéw dwoch ostatnich semestrow studiow I 1 Il stopnia na kierunku
zarzadzanie na Wydziale Inzynierii Zarzadzania Politechniki Biatostockiej, roku akademickim
2017/2018 12018/2019.

3. W Projekcie zaplanowano staze w przedsigbiorstwach prowadzacych dziatalnos¢ w zakresie:

— e-handlu,

— e-ushug,

— wirtualizacji produktu,

— wirtualizacji relacji B2B i B2C,

oraz w przedsigbiorstwach innych branz 1 sektoréw wykorzystujacych e-rozwigzania
w dziatalno$ci gospodarczej.

4. W toku tworzenia zatozen Projektu brano pod uwage zalecenia Rady Europy z dnia 10.03.2014
roku w sprawie Ram Jakosci Stazy (2014/C 88/01).

5. Projekt realizowany jest w okresie od 02.01.2018 roku do 31.12.2019 roku.

§3
Zasady ogolne

1. Staze przewidziane w Projekcie nie zastgpujg praktyk zawodowych przewidzianych w programie
studiow.

2. Stazysta moze odbywaé¢ Staz w ramach Projektu tylko raz, bez wzgledu na to, czy jest to Staz
krajowy czy zagraniczny.

3. Staze bedg realizowane na podstawie pisemnej, trojstronnej Umowy o Staz, ktdrej wzor stanowi
Zatacznik nr 2 do Regulaminu Projektu.

4. Nadzor organizacyjny, merytoryczny i finansowy nad stazami sprawuje Koordynator projektu.
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§4
Rekrutacja na staz

1. Rekrutacja na staz zostanie przeprowadzona zgodnie z terminami okre$lonymi na stronie
internetowej projektu.

2. Wszystkie informacje na temat procesu rekrutacji beda umieszczane na stronie internetowej
Projektu www.wiz.pb.edu.pl/staze-zarzadzanie.

3. Przewidywany czas naboru wynosi 14 dni.

4. Kandydat zglasza che¢ udziatlu w Projekcie poprzez wypetnienie Wniosku o Staz (zalacznik nr 1
do Regulaminu Projektu) wydrukowanie go, podpisanie oraz dostarczenie do Biura Obstugi
Projektu we wskazanym terminie.

5. W uzasadnionych przypadkach Koordynator Projektu moze przedtuzy¢ termin skladania
wymaganych dokumentow.

6. W procesie rekrutacji na Staz pod uwage beda brane kryteria zgodne z zapisami we wniosku
aplikacyjnym:

1) $rednia ocen uzyskanych w toku studiéw, zweryfikowana przez pracownika dziekanatu

Wydziatu Inzynierii Zarzadzania Politechniki Biatostockiej, odpowiednio:

Srednia ocen Liczba punktow
5,00 — 4,60 5 pkt

4,59 — 4,30 4 pkt

4,29 — 4,00 3 pkt

3,99 -3,51 2 pkt

3,50 -3,00 1 pkt

2) znajomos¢ jezyka obcego potwierdzona certyfikatem B2 — 1pkt, C — 2 pkt.
3) inne kryteria ustalone przez Koordynatora zgodne z wnioskiem aplikacyjnym:
a) czotowe lokaty w konkursach — 1 pkt.,
b) dziatalnos¢ w samorzadzie — 1 pkt.,
c) zaangazowanie w dziatalno$¢ kot naukowych — 1 pkt.,
d) wolontariat — 1 pkt.

7. W procesie rekrutacji, na podstawie przyznanych punktéw, zostanie opracowana lista rankingowa
Kandydatow na Staz i lista rezerwowa. W razie takiej samej liczby punktéw uzyskanych przez
kilku Kandydatéow decyduje kolejnos¢ zgloszen (dostarczenie wypetlionego i podpisanego
Whniosku o staz do Biura Obstugi Projektu w wyznaczonych terminach).

8. Weryfikacji ztozonych dokumentéw oraz opracowania listy rankingowej i rezerwowej dokona
Komisja Rekrutacyjna. W sktad Komisji Rekrutacyjnej wchodza przedstawiciele Wydziatu w tym

m.in.: Prodziekan wiasciwy ds. rozwoju/wspoélpracy, Koordynator projektu i pracownik Biura
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Obstugi Projektu, wyznaczony przez Koordynatora projektu.

9. Biuro Obshlugi Projektu przekaze Kandydatom droga elektroniczng (e-mail) decyzje
w sprawie zakwalifikowania na staz (Zatacznik nr 1a do Regulaminu Projektu).

10. Od wynikéw rekrutacji Kandydatowi na Staz przystuguje prawo odwotania do Dziekana
Wydzialu. Odwotanie nalezy zlozy¢ w formie pisemnej w terminie 3 dni od daty otrzymania
informacji na temat wyniko6w postepowania rekrutacyjnego w danej edycji. W przypadku
rezygnacji ktorego$ z Kandydatow na Staz istnieje mozliwo$¢ uzupetnienia grupy o osobe z listy
rezerwowe;.

11. Ze Stazysta zostanie podpisana Umowa o staz (zatacznik nr 2 do Regulaminu Projektu).

12. Uczelnia zapewnia miejsca odbywania Stazu i po przeprowadzonej rekrutacji udostgpnia
Kandydatom na Staz list¢ przedsigbiorstw oferujgcych Staze.

13. Studenci posiadajacy orzeczenie o niepelnosprawnosci, ktdrzy zostang zakwalifikowani na Staz,
beda mieli pierwszenstwo w wyborze przedsigbiorstwa Przyjmujacego na Staz.

14. Przed rozpoczeciem Stazu Stazysci zostang poddani Wstgpnemu Badaniu Indywidualnych
Kompetencji okreslonemu przez Koordynatora. Badanie to przeprowadzone zostanie w formie
pisemnej przez pracownika Biura Obstugi Projektu.

15. Po zakonczeniu stazu StazySci zostang poddani Postazowemu Badaniu Indywidualnych
Kompetencji, okreslonemu przez Koordynatora, ktérego celem bedzie okre$lenie nabytych
praktycznych umiejetnosci wynikajacych z efektow ksztalcenia. Badanie to przeprowadzone
zostanie w formie pisemnej przez pracownika Biura Obstugi Projektu.

§5
Przebieg stazu
1. Stazysta w terminach okre$lonych na stronie projektu sktada do Biura Obstugi Projektu
nastepujace dokumenty:
1) Whniosek o Staz (zatacznik nr 1 do Regulaminu Projektu);
2) Indywidualny Program Stazu (zatgcznik nr 3 do Regulaminu Projektu);
3) Zaswiadczenie o statusie studenta wraz ze $rednig ocen z przebiegu studiéw, wystawione
przez Dziekanat;
4) Zaswiadczenia o odbytych badaniach lekarskich (optacone ze $rodkow projektu).

2. Stazysta zobowiazuje si¢:

1) rozpocza¢ i zakonczy¢ staz zgodnie z terminem i zasadami okreslonymi w trdjstronnej
Umowie o Staz oraz Regulaminie Projektu;

2) zrealizowa¢ staz zgodnie z Indywidualnym Programem Stazu opracowanym wspolnie
z Opiekunem Stazu i Uczelnig;

3) starannie prowadzi¢ Dziennik Stazu i dostarcza¢ go, co miesiagc do Biura Obstugi Projektu
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(Zatacznik nr 4a do Regulaminu Projektu studia I stopnia, Zalacznik nr 4b do Regulaminu
Projektu studia II stopnia );

4) podpisywac codziennie Liste obecnosci (zatacznik nr 5 do Regulaminu Projektu);

5) wykonywac polecone czynnosci rzetelnie i terminowo;

6) dba¢ o dobro Przyjmujacego na Staz oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje natury
organizacyjnej, handlowej, technicznej, technologicznej itp., ktorych wyjawienie mogtoby
narazi¢ Przyjmujacego na Staz na szkodg;

7) pisemnie poinformowac¢ Biuro Obstugi Projektu o przerwaniu Stazu w ciggu 2 dni od daty
zaistnienia tego faktu;

8) przedtozy¢ bezzwlocznie dokumenty potwierdzajace poniesione koszty zakwaterowania
w miejscu wykonywania Stazu za kazdy miesigc, w tym umowe¢ wynajmu mieszkania,
potwierdzenie przelewu za czynsz, rachunek albo fakture;

9) bezzwlocznie po zakonczeniu stazu przediozy¢ dokumenty potwierdzajace poniesione koszty
dojazdu na Staz (tam i z powrotem).

3. W ciagu 7 dni od zakonczenia Stazu Stazysta jest zobowigzany do przedtozenia w Biurze Obstugi
Projektu wypelionego:

1) Dziennika Stazu (Zalacznik nr 4a do Regulaminu Projektu studia I stopnia, Zatacznik nr 4b do
Regulaminu Projektu studia II stopnia );

2) Raportu koncowego Opiekuna Stazu (Zatacznik nr 6a do Regulaminu Projektu studia I
stopnia, Zatacznik nr 6b do Regulaminu Projektu studia II stopnia).

4. Po dostarczeniu dokumentéw wymienionych w 3 punkcie Stazysta otrzyma Certyfikat
potwierdzajacy odbycie Stazu.

§6
Stypendium stazowe

1. Uczelnia zobowiazuje si¢ do wyplaty Stazyscie Stypendium stazowego za zrealizowany Staz (360
godzin) w wysokosci 6 480 zt (stownie: sze$C tysigcy czterysta osiemdziesiagt zlotych) brutto.
Stypendium stazowe bedzie pomniejszane o obowigzkowe naleznosci publicznoprawne wobec
ZUS.

2. Stypendium stazowe

1) podlega ubezpieczeniu emerytalnemu, rentowemu i wypadkowemu (jezeli nie ma innych
tytutow rodzacych obowigzek ubezpieczen spotecznych);

2) podlega ubezpieczeniu zdrowotnemu, (je$li nie podlega obowigzkowi ubezpieczenia
zdrowotnego z innego tytutu);

3) jest w catosci zwolnione od podatku;

4) pflatnikiem sktadek Stazystow pobierajacych Stypendium stazowe jest Uczelnia.

3. Stypendium stazowe begdzie wyptacane w czterech miesigcznych ratach po przedstawieniu przez

Stazyst¢ Dziennika Stazu, dostarczonego w ciggu 3 dni roboczych (skan/wersja elektroniczna)
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potwierdzajacego odbycie stazu w danym miesigcu, po zakonczeniu kazdego miesigca
kalendarzowego, za ktory ma by¢é wyplacone Stypendium stazowe. W przypadku
usprawiedliwionej nieobecnosci spowodowanej choroba (zwolnienie lekarskie) Stazysta
zobowigzany jest dostarczy¢ zwolnienie lekarskie w ciggu 7 dni do Biura Obstugi Projektu.
Nieobecno$¢ ta powinna zosta¢ odpracowana w terminie realizacji Stazu.

4. Warunkiem wyplacenia ostatniej raty stypendium stazowego i uznania Stazu za zrealizowany
bedzie przedtozenie przez Stazyste Dziennika Stazu i Raportu koncowego ze Stazu podpisanego
przez Opiekuna Stazu.

5. Stypendium stazowe wyplacane bedzie w formie przelewu na numer rachunku bankowego
wskazany przez Stazyste, do 20 dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, za ktory jest wyptacane
stypendium stazowe.

6. Stazyscie przystuguje mozliwosci wystapienia, przed rozpoczeciem stazu, o wyptate zaliczki na
poczet Stypendium stazowego nieprzekraczajacej 50% wysoko$ci miesigcznego Stypendium
stazowego. Kazda taka prosba bedzie rozpatrywana indywidualnie przez Koordynatora Projektu.

7. Uczelnia zastrzega, iz wyptaty Stypendium stazowego zostang dokonane w zaleznosci od
posiadania §rodkéw na rachunku bankowym wyodrebnionym na potrzeby Projektu.

8. Termin wyplaty Stypendium stazowego moze ulec zmianie w przypadku opdznienia
w przekazywaniu przez Instytucje Posredniczacg srodkow na konto Projektu.

9. W przypadku niedostarczenia wymaganych dokumentéw lub w przypadku niespetnienia innych
postanowien Regulaminu Projektu lub Umowy o Staz przez Stazyste, Uczelnia ma prawo do
wypowiedzenia Umowy o Staz w trybie natychmiastowym, co jest jednoznaczne z obowigzkiem
zwrotu przez Stazyst¢ calo$ci otrzymanej kwoty Stypendium stazowego oraz kwoty
dofinansowania zakwaterowania i dojazdu. Zwrot calej otrzymanej kwoty powinien byc¢
dokonany przez Stazyst¢ w terminie 7 dni od wypowiedzenia Umowy o Staz na rachunek
bankowy wyodrebniony na potrzeby Projektu.

§7
Refundacja kosztéw zakwaterowania i dojazdu na staz krajowy

1. Stazyscie przystuguje refundacja kosztow poniesionych w zwigzku z dojazdem do miejsca
odbywania stazu (tam i z powrotem) oraz kosztow zakwaterowania w przypadku, gdy staz bedzie
odbywat si¢ w odlegtosci nie mniejszej niz 50 km od miejsca zamieszkania Stazysty.

2. Koszty podrozy izakwaterowania rozliczane beda na podstawie rzeczywiscie poniesionych
kosztow jako refundacja wydatku faktycznie poniesionego. Wydatki powinny by¢
udokumentowane (faktura, bilet, rachunek, umowa najmu itp.).

3. Akceptowane i refundowane sg koszty podrozy zbiorowymi $rodkami transportu publicznego.
Koszty podrozy samolotem na terenie kraju nie bedg akceptowane i refundowane. Dokumenty

potwierdzajace poniesione wydatki powinny zosta¢ przedtozone w Biurze Obstugi Projektu do 5
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dni.

4. Wszelkie inne koszty zwigzane z dojazdami na miejsce realizacji Stazu w trakcie trwania Stazu
nie bedg refundowane.

5. Koszty zakwaterowania nie powinny przekracza¢ 740,80 ztotych miesiecznie. W uzasadnionych
przypadkach, za zgoda Koordynatora Projektu, mozliwe jest zwigkszenie tej kwoty.

§8
Refundacja kosztow zakwaterowania i dojazdow na staz zagraniczny

1. Rozliczenie kosztow zwigzanych z wyjazdami na staz za granice bedg si¢ odbywaty na zasadach

obowigzujacych dla danego konkursu.
§9
Ubezpieczenie Nastepstw Nieszczesliwych Wypadkow i badania lekarskie

1. Uczelnia zobowigzuje si¢ do ubezpieczenia Stazysty w zakresie Nastepstw Nieszczesliwych
Wypadkéw na czas trwania Stazu oraz do sfinansowania przeprowadzenia badan lekarskich
Stazystow w zakresie niezbgdnym do odbycia Stazu.

2. Koszt zwigzany z wykupieniem polisy ubezpieczeniowej Nastepstw Nieszczesliwych Wypadkow
dla kazdego Stazysty, na caly okres trwania Stazu, nie moze przekroczy¢ kwoty 80 zt (stownie:
osiemdziesiat ztotych) w przypadku Stazu krajowego.

3. StazyScie przystuguje zwrot kosztow przeprowadzenia badan lekarskich tylko do wysokosci
100zt (stownie sto ztotych). W uzasadnionych przypadkach, za zgoda Koordynatora Projektu,
mozliwe jest zwigkszenie tej kwoty.

§10
Zasady wynagradzania Opiekuna Stazu

1. W przypadku Stazy krajowych i zagranicznych Opiekunowi Stazu przystuguje wynagrodzenie
w wysokosci 2,82 ztotych brutto (tacznie ze sktadkami pracodawcy) za godzine opieki nad
jednym stazysta. Poprzez godzing pracy opiekuna stazu rozumie si¢ godzing zegarowa, tj. 60
minut.

2. Obowiagzki Opiekuna Stazu szczegotowo reguluje § 5 pkt. 3 Umowy o Staz (zalacznik nr 2 do
Regulaminu Projektu)

3. Okres, przez jaki moze by¢é wyplacane wynagrodzenie jest tozsamy z okresem trwania stazy
realizowanych w projekcie, przy czym wymiar godzinowy opieki nad stazysta odpowiada
wymiarowi godzinowemu stazu.

4. Przyjmujacemu na staz (pracodawcy) przysluguje refundacja kosztow zwigzanych
z przyznaniem wynagrodzenia za opieke nad stazystg, na podstawie wystawionej na rzecz
Uczelni noty obcigzeniowej lub réownowaznego dokumentu ksiggowego (brak mozliwo$ci
fakturowania). Wysoko$¢ wynagrodzenia nalicza si¢ proporcjonalnie do liczby Stazystow

pozostajacych pod nadzorem Opiekuna stazu.
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5. Jeden Opiekun Stazu moze sprawowaé¢ w tym samym czasie opieke, nad co najwyzej 10

Stazystami.
§11
Postanowienia koncowe

1. Prawa i obowigzki Uczelni, Przyjmujacego na Staz i Stazysty szczegdétowo reguluje Umowa
o Staz.

2. Uczelnia nie ponosi odpowiedzialnosci za bledy i1 zaniedbania czy tez niedopehienie
obowiagzkéw popelnionych zarowno przez Stazyste, jak i Przyjmujacego na Staz.

3. W sprawach nieuregulowanych Regulaminem Projektu decyzje podejmuje Koordynator Projektu.

4. Regulamin projektu wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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