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ROZLICZENIE STAZU

* z uwagi na konieczno$¢ wczesniejszego zakupu biletéow lotniczych przez UMB w stazach zagranicznych prosimy

o sktadanie wniosku do Dziatu Wspétpracy Miedzynarodowej na 30 dni przed planowanym terminem wyjazdu



ZASADY OGOLNE:

dfugosc stazu: 1 miesigc (nieprzerwanie — zgodnie z kodeksem cywilnym miesigc liczy sie jako 30 dni. Jezeli
koniec terminu do wykonania czynnosci przypada na dzien uznany ustawowo za wolny od pracy lub na sobote,
termin uptywa nastepnego dnia, ktory nie jest dniem wolnym od pracy ani sobotg) — minimum 120 godzin
Warunkiem realizacji stazu jest podpisanie przez staiyste o$wiadczenia o wyrazeniu dobrowolnej zgody na
uczestnictwo w stazu, i ze nie zaktdci on realizacji programu studenckich praktyk zawodowych zgodnie z
programem ksztatcenia

okres realizacji: staz musi sie odby¢ w okresie od 01.07.2021 r. do 30.09.2021 r.

status studenta: na etapie kwalifikacji, realizacji stazu, az do momentu rozliczenia stazu, nalezy

posiadac status studenta

charakter fakultatywny: staze nie mogg zostac zaliczone jako integralna czes¢ toku studiow

srednia ocen: minimalna $rednia ocen umozliwiajgca ubieganie sie o wyjazd na staz wynosi
3,0.

REKRUTACIJA:

kiedy: od 18.01.2021 r. do 05.02.2021 r.

dokumenty: formularz rekrutacyjny wraz z niezbednymi zatgcznikami

gdzie: formularz rekrutacyjny nalezy ztozy¢ w Kancelarii Ogélnej UMB (na podtfce

Dziatu Projektéw Pomocowych), ul. Kilinskiego 1, lewe skrzydto Patacu
Branickich
lub
wtozy¢ do skrzynki na dokumenty umieszczonej w holu przy Dziale
Projektéw Pomocowych (I pietro), ul. Kilinskiego 1, prawe skrzydto
Patacu Branickich, w terminie od 18.01.2021 r. do 05.02.2021 r.
w godzinach 7:30-15:30

wybor instytucji przyjmujacej (IP): IP nalezy wybra¢ we wtasnym zakresie (IP musi znajdowac sie na terenie
kraju lub na terenie Unii Europejskiej / Europejskiego Obszaru
Gospodarczego)

OGLOSZENIE WYNIKOW:

wybor uczestnikow: Komisja Rekrutacyjna ds. stazy dokona oceny formalnej ztozonych dokumentow,

oraz w oparciu o liczbe uzyskanych punktéw stworzy liste rankingowa

kandydatéw

kiedy: wyniki zostang ogtoszone w terminie do 14 dni kalendarzowych od zakonczenia
rekrutacji

gdzie: na stronie internetowe] Projektu zostanie umieszczona lista uczestnikéw

zakwalifikowanych do wyjazdu na staz

0Od decyzji Komisji Rekrutacyjnej ds. stazy kandydatowi nie przystuguje odwotanie.



DEKLARACJA UCZESTNICTWA:

kiedy: najpdzniej 7 dni kalendarzowych po ogtoszeniu wynikéw przez Komisje Rekrutacyjng ds. stazy
jakie dokumenty:
1. dane uczestnika otrzymujgcego wsparcie w ramach projektu;
2. oswiadczenie uczestnika projektu;
gdzie: dokumenty projektowe nalezy ztozy¢ w Kancelarii Ogdlnej UMB (na potce Dziatu Projektow
Pomocowych), ul. Kilinskiego 1, lewe skrzydto Patacu Branickich, z dopiskiem DANE OSOBOWE - STAZE WL
lub
wtozy¢ do skrzynki na dokumenty umieszczonej w holu przy Dziale Projektéw Pomocowych (I pietro),
ul. Kilinskiego 1, prawe skrzydfo Patacu Branickich, w terminie od 18.01.2021 r. do 05.02.2021 r.
w godzinach 7:30-15:30

kiedy: najpdéiniej 70 dni kalendarzowych po ogtoszeniu wynikdw przez Komisje Rekrutacyjng ds. stazy
jakie dokumenty:
3. oswiadczenie o braku powigzan z instytucjg przyjmujaca;
4, oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na uczestnictwo w stazu, i ze nie zaktéci on
realizacji programu studenckich praktyk zawodowych zgodnie z programem ksztatcenia;
5. podpisang umowe tréjstronng zawartg pomiedzy Instytucjg Przyjmujacg, Uczelnig oraz stazystg;
gdzie:  podpisane dokumenty nalezy ztozy¢ w Dziekanacie Wydziatu Lekarskiego — pok6122 (parter — lewe
skrzydto Patacu).
Niedostarczenie podpisanych w/w dokumentéw we wskazanym terminie jest jednoznaczne

z cofnieciem zgody na wyjazd.

PRZED ROZPOCZECIEM STAZU:

Przed rozpoczeciem stazu nalezy przestaé harmonogram odbywania stazu zaakceptowany przez opiekuna
po stronie Instytucji Przyjmujacej oraz podpisany przez stazyste. Skan harmonogramu nalezy przesta¢ na

adres mailowy staze@umb.edu.pl.

FINANSOWANIE STAZU:

gdzie: formalnosci dotyczace kosztow:
¢ wyjazdu krajowego nalezy zatatwia¢ w Dziale Spraw Studenckich (DSS)
e wyjazdu zagranicznego nalezy zatatwiaé w Dziale Wspotpracy Miedzynarodowej
kiedy: po podpisaniu dokumentéw zwigzanych z deklaracjg uczestnictwa, jednak nie pdzniej niz na
14 dni przed planowanym wyjazdem;

dokumenty:  w celu uzyskania finansowania stazy nalezy ztozy¢:


mailto:staze@umb.edu.pl

> w przypadku wyjazdu krajowego — wniosek na wyjazd studenta
wypetniajgc wniosek prosimy zwrdci¢ uwage na fakt, iz:

e czas podrdzy to daty wyjazdu na staz i przyjazdu ze stazu;

e termin konferencji to daty rozpoczecia i zakoriczenia samego stazu;

e w tabeli ,DANE DOTYCZACE KOSZTOW WYJAZDU” prosimy wypetni¢ rubryki: Przejazdy, Diety, Dojazd
srodkami komunikacji miejscowej i Noclegi.

» w przypadku wyjazdu zagranicznego — wniosek na wyjazd studenta za granice;

wypetniajgc wniosek prosimy zwrdci¢ uwage na fakt, iz:
e termin wyjazdu to daty wyjazdu na staz i przyjazdu ze stazu;

e termin przekroczenia granicy to czas rzeczywistego przekroczenia granicy lub w przypadku podrézy
samolotem to data i godzina startu oraz lgdowania;

e nalezy wybrac srodek lokomocji (Pozostatych rubryk prosimy nie wypetniac!).

ZASADY OGOLNE FINANSOWANIA STAZY KRAJOWYCH:

Co finansujemy — mozna uzyskac finansowanie nastepujgcych kosztow:

> koszty podrdzy
koszty zakwaterowania
koszty utrzymania

stypendium stazowe

YV V V V

koszty biletéw komunikacji miejscowej

Brak okazania potwierdzen zakupu ubezpieczen NNW i OC skutkuje cofnieciem zgody na wyjazd.

Zaliczka - mozna ubiega¢ sie o wyptate zaliczki na pokrycie czesci kosztéw noclegu w wysokosci
nieprzekraczajacej 80% miesiecznego kosztu zakwaterowania. W celu uzyskania zaliczki, nalezy ztozy¢ w DSS nie
pozniej niz na 14 dni przed wyjazdem wniosek o wyptate zaliczki na wyjazd krajowy.

KOSZTY PODROZY:

Stazysta pokrywa koszty podrdzy wstepnie ze srodkéw wiasnych, a ich refundacja nastepuje po powrocie ze
stazu na podstawie rzeczywiscie poniesionych i udokumentowanych wydatkow.

Pokrywane koszty przejazdu: tylko w przypadku odbywania stazu poza miejscem zamieszkania powyzej 50 km
(jednorazowy koszt biletu do i z miejsca stazu). Maksymalny zwrot kosztéw wynosi 47,92 PLN. Jednakze w
przypadku poniesienia mniejszego kosztu, zwrot nastepuje jedynie do wysokosci ceny biletu komunikacji
publicznej za odcinek tej samej dtugosci.

Rodzaje srodkow lokomocji:

> zbiorowe srodki transportu publicznego, chyba ze specyfika organizacji transportu publicznego na
danym terenie powoduje, iz wykorzystanie innych srodkéw transportéw bytoby bardziej racjonalne



» koszty podrdzy samolotem na terenie kraju nie beda kwalifikowane
Dokumenty rozliczajgce koszty podrozy: bilety, rachunki lub faktury. Dodatkowo w przypadku dokonania

ptatnosci przelewem bankowym, nalezy dostarczy¢ réwniez potwierdzenie wykonania operacji bankowe;j.

KOSZTY BILETOW KOMUNIKACJI MIEJSCOWE!J:

Zwrot kosztow komunikacji miejscowej nastapi na podstawie faktury za zakup biletu okresowego
miesiecznego. Maksymalny zwrot kosztéw wynosi 63,29 PLN.

KOSZTY ZAKWATEROWANIA:

Stazysta koszty zakwaterowania wstepnie pokrywa ze srodkdéw wtasnych, a ich refundacja nastepuje po
powrocie ze stazu na podstawie rzeczywiscie poniesionych i udokumentowanych wydatkéw.

Mozna ubiegad sie o wyptacenie zaliczki na pokrycie 80% miesiecznego kosztu zakwaterowania.

Pokrywane koszty zakwaterowania — tylko w przypadku odbywania stazu w odlegtosci nie mniejszej niz 50 km
od miejsca zamieszkania uczestnika stazu.

Rekomendowane zakwaterowanie — domy studenta, hostele, wynajete mieszkania, a w przypadku hoteli —
standardowy pokdj w hotelu majgcym maksymalnie 3 gwiazdki.

Maksymalne koszty zakwaterowania:
» w przypadku wyjazdu krajowego maksymalny refundowany miesieczny koszt zakwaterowania to

1097 PLN/m-c.

Dokumenty rozliczajgce koszty zakwaterowania: faktura lub rachunek wystawione na Uczelnie lub oryginat
umowy najmu wraz z potwierdzeniem dokonania ptatnosci gotéwkowej. W przypadku dokonania ptatnosci
przelewem bankowym, nalezy dostarczy¢ rowniez potwierdzenie wykonania operacji bankowe;j.

KOSZTY UTRZYMANIA

Stazysta koszty utrzymania wstepnie pokrywa ze srodkéw wtasnych, a ich refundacja nastepuje po powrocie ze
stazu na podstawie dokumentéw podrdznych zawierajgcych daty wyjazdu na staz i powrotu ze stazu.

» w przypadku wyjazdu krajowego maksymalny refundowany miesieczny koszt utrzymania to

900 PLN/mc.

Pokrywane koszty utrzymania — tylko w przypadku odbywania stazu w odlegtosci nie mniejszej niz 50 km od
miejsca zamieszkania uczestnika stazu.

STYPENDIUM STAZOWE:

wysokos¢ stypendium — 2 007,00 PLN miesiecznie brutto — jest to catkowita, maksymalna kwota miesiecznego
dofinansowania, ktéra moze zosta¢ pomniejszona o ewentualne nalezne obcigzenia Uczelni oraz stazysty.

jak otrzymac stypendium — przed wyjazdem na staz, po przedstawieniu do wgladu potwierdzen zakupu
odpowiednich ubezpieczen, nalezy w DSS podpisa¢ umowe stypendialng.



http://www.umb.edu.pl/photo/pliki/promocja-wydzialu-farmaceutycznego/zalreg_6_potwierdzenie_dokonania_platnosci_gotowkowej-zakwaterowanie.pdf
http://www.umb.edu.pl/photo/pliki/promocja-wydzialu-farmaceutycznego/a_umowa_stypendialna%2C_2.01.2017_poprawiona.pdf

metoda ptatnosci stypendium: stypendium staizowe bedzie wyptacone po jego zakonczeniu do 15 dnia
nastepnego miesigca od dokonania przez stazyste petnego rozliczenia merytorycznego i finansowego wyjazdu.

ZASADY OGOLNE FINANSOWANIA STAZY ZAGRANICZNYCH:

Co finansujemy — mozna uzyskaé finansowanie nastepujgcych kosztow:

» koszty podrézy,
» stypendium na pokrycie kosztéw utrzymania i zakwaterowania.

Czas na podroz — podréz powinna odby¢ sie maksymalnie jeden dzien przed rozpoczeciem stazu
i jeden dzien po zakonczeniu okresu stazu.

Ubezpieczenie — na okres realizacji stazu nalezy wykupi¢ ubezpieczenie NNW oraz OC i najpdzniej na 14 dni
przed wyjazdem nalezy w Dziale Wspdtpracy Miedzynarodowej przedstawi¢ do wgladu potwierdzenie ich
wykupienia.

Brak okazania potwierdzen zakupu ubezpieczern NNW i OC skutkuje cofnieciem zgody na wyjazd.
KOSZTY PODROZY:

W przypadku zagranicznej podrézy lotniczej, zakup biletdw lotniczych dokonywany jest przez Dziat Wspotpracy
Miedzynarodowe] po ztozeniu wniosku na wyjazd zagraniczny na zasadach obowigzujgcych na Uczelni.
W przypadku zagranicznej podrézy kolejowej lub autokarowej, Stazysta pokrywa koszty podrdzy wstepnie ze
srodkéw wiasnych, a ich refundacja nastepuje po powrocie ze stazu na podstawie rzeczywiscie poniesionych
i udokumentowanych wydatkéw.

» W przypadku podrézy kolejowej, rozliczane sg wytgcznie koszty podréozy w 2 klasie do i z miejsca
docelowego odbywania stazu.

» W przypadku podrézy lotniczej zagranicznej, rozliczane sg wytgcznie koszty przelotu w klasie
ekonomiczne;j.

dokumenty rozliczajgce koszty podrdzy: bilety, natomiast w przypadku podrdzy samolotem karty poktadowe.
Dodatkowo w przypadku dokonania ptatnosci przelewem bankowym, nalezy dostarczy¢ rowniez potwierdzenie
wykonania operacji bankowej.

STYPENDIUM NA POKRYCIE KOSZTOW UTRZYMANIA | ZAKWATEROWANIA:

Kwota stypendium na pokrycie kosztow utrzymania i zakwaterowania w wysokosci 3 330 PLN zostanie
wyptacona w dwdch ratach: 80% w terminie do 14 dni od podpisania Umowy stypendialnej oraz 20% po
ukonczeniu stazu, tj. po powrocie Stazysty ze stazu, do 15 dnia nastepnego miesigca po dokonaniu przez niego
petnego rozliczenia merytorycznego i finansowego wyjazdu.

ROZLICZENIE STAZU:

kiedy —w przeciggu 14 dni od dnia zakonczenia stazu.

gdzie — rozliczenia merytorycznego dokonuje sie u Opiekuna stazysty ze strony UMB, rozliczenia finansowego
w DSS w przypadku stazy krajowych, natomiast staze zagraniczne rozlicza sie w Dziale Wspodtpracy
Miedzynarodowej, przy czym najpierw trzeba dokonad rozliczenia merytorycznego.

rozliczenie merytoryczne — nalezy do Opiekuna ze strony UMB, ktdremu nalezy dostarczyé nastepujace
dokumenty:

1) dziennik stazu wraz z opinig opiekuna IP,
2) rozliczenie kosztéw wyjazdu:



a) w przypadku wyjazdu na staz krajowy jest to Zatgcznik nr 3 do Zarzadzenia nr 13/14 Rektora
Uniwersytetu Medycznego w Biatymstoku z dn. 18.02.2014 w sprawie zasad i trybu udzielania zgody
na wyjazdy krajowe studentow i doktorantéw,

b) w przypadku wyjazdu na staz zagraniczny jest to Zatacznik nr 5 do Uchwaty nr 14/14 Senatu
Uniwersytetu Medycznego w Biatymstoku z dn. 04.03.2014 w sprawie zmiany Uchwaty Nr 32/ 2013
Senatu Uniwersytetu Medycznego w Biatymstoku z dnia 24.04.2013 roku dot. okreslenia warunkdw
i trybu kierowania za granice w celach naukowych, dydaktycznych i szkoleniowych pracownikéw,
doktorantéw i studentéw Uniwersytetu Medycznego w Biatymstoku,

3) oryginat harmonogramu stazu,
4) ankiete ewaluacyjng stazu dostepng na stronie projektu,
5) Raport korcowy stanowigcy zatgcznik nr 1 do umowy tréjstronne;.

rozliczenie finansowe — nalezy do DSS/DWM dostarczy¢ nastepujgce dokumenty:
> ksero potwierdzenia odbycia stazu oraz oryginat do wgladu,
» wypetnione rozliczenie kosztdw wyjazdu krajowego lub odpowiednio rozliczenie kosztéw wyjazdu

zagranicznego do Dziatu Wspdtpracy Miedzynarodowej. Rozliczenie powinno zawiera¢ podpis
Opiekuna Stazysty ze strony UMB,

» dokumenty finansowe potwierdzajgce rzeczywiscie poniesione koszty podrézy i zakwaterowania, karty
poktadowe w przypadku podrézy zagranicznym transportem lotniczym oraz w przypadku wyjazdu
krajowego fakture za koszty komunikacji miejskiej.

Po rozliczeniu merytorycznym oraz finansowym student jest zobowigzany dostarczy¢ nizej wymienione
oryginaty dokumentéw do Dziekanatu p. 122 (lewe skrzydto)
1) dziennik stazu wraz z opinig opiekuna IP,
) oryginat harmonogramu stazu,
) ankiete ewaluacyjng stazu dostepng na stronie Projektu,
) Raport koricowy stanowigcy zatgcznik nr 1 do umowy trdéjstronne;.

H W N

Kazdy stazysta, ktory ukonczy staz i dokona jego rozliczenia merytorycznego i finansowego otrzyma dyplom
potwierdzajgcy odbycie stazu. Dyplom wydaje Dziekanat pok. 122 (lewe skrzydto).

UWAGI:
W powyzszej instrukcji ilekro¢ mowa o ilosci dni, sg to dni kalendarzowe, chyba Ze jest napisane, iz s to dni
robocze.

Szczegbtowy opis zasad organizacji wyjazdéw stazowych opisuje Regulamin uczestnictwa w projekcie ,Program
Zintegrowanego Rozwoju Jakosci Ksztatcenia na Uniwersytecie Medycznym w Biatymstoku”.

W sytuacjach nieopisanych w powyzszej instrukcji, informacji nalezy szukaé w w/w Regulaminie lub
bezposrednio kontaktowad sie:
e w sprawach organizacyjnych z Dziekanatem WL: Adam Trusewicz, tel. 85 748 54 91, e-mail:
staze@umb.edu.pl.
e w sprawach rekrutacji i dokumentow projektowych (dane i oswiadczenie uczestnika) z Dziatem
Projektéw Pomocowych: Karolina Cylwik, tel. 85 686 51 77



http://www.umb.edu.pl/photo/pliki/promocja-wydzialu-farmaceutycznego/rozliczenie_wyjazdu_studenta_za_granice_staz.doc
mailto:staze@umb.edu.pl

