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1. Cel procedury

Celem procedury jest sformalizowanie i przedstawienie zasad organizacji wyjazdow
i wycieczek studenckich zwigzanych z realizacjg programu studiow na kierunku
"budownictwo"

2. Dokumenty bezposrednio zwigzane z procedura

[1] Ustawa z dnia 10 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. 2018
poz. 1668).

[2] Rozporzagdzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 27 wrzesnia 2018 r.
w sprawie studiow (Dz. U. 2023 poz. 2787).

[3] Regulamin studiéw wyzszych w Politechnice Wroctawskiej — wersja obowigzujgca.

[4] ZW 117/2021 z dnia 27 wrzes$nia 2021 r. w sprawie Uczelnianego Systemu
Zapewniania Jakosci Ksztatcenia na Politechnice Wroctawskie;j.

[5] Zasady Organizacji i Funkcjonowania Wydziatowego Systemu Zapewniania Jakosci
Ksztatcenia na Wydziale BLiW PWr. uchwalone przez Rade Wydziatu (Zatgcznik nr
1 do uchwaty 62/6/2020-2024 RW BLiW PWr z dnia 23.03.2022 r.).



3. Bezposredni adresaci oraz zakres procedury

Procedura skierowana jest do Prowadzgcych zajecia na Wydziale BLiW, studentow
kierunku "budownictwo" oraz pracownikdw Dziekanatu odpowiedzialnych za sprawy
dydaktyki i obstugi studentow.

4. Opis postepowania w ramach procedury

4.1. Ztozenie wniosku o zgode na organizacje wyjazdu studenckiego. Wniosek
powinien by¢ zlozony najpdézniej do 7 dni roboczych przed planowanym
wyjazdem
Opiekun grupy studentéw (dalej ,Organizator’) skfada pisemne podanie w
Dziekanacie po. 502 bud. C7.Podanie jest najpierw zaopiniowane przez Prodziekana
ds. Studenckich, nastepnie podanie przekazuje do decyzji.
W podaniu nalezy uwzgledni¢ nastepujgce informacije:
— termin i miejsce wyjazdu studenckiego (wycieczki),
— skierowanie i o$wiadczenie podatkowe (dotyczy konkursow, szkoty letniej,
konferencji)
— cel wyjazdu (wycieczki) oraz jej zwigzek z programem nauczania,
— wykaz studentow oraz prowadzgcych zajecia, na ktérych studenci nie bedg
obecni w zwigzku z wyjazdem,
— koszt wyjazdu wraz z podaniem zrédet finansowania (np. wptaty uczestnikéw,
ewentualne dofinansowanie itp.).

4.2. Organizacja wyjazdu
Po uzyskaniu zgody Dziekana, Organizator przystepuje do organizacji wycieczki,
obejmujgce;j:
— rezerwacje noclegu, transportu oraz ustug przewodnikéw (jesli dotyczy),
— zebranie wptat od uczestnikdw (wycieczka nie moze mie¢ charakteru
zarobkowego),
— zatatwienie grupowego ubezpieczenia NNW (nastepstw nieszczesliwych
wypadkéw) dla wszystkich uczestnikow.

4.3. Przekazanie dokumentéw do Dziekanatu
Po dokonaniu wszystkich rezerwacji i wykupieniu ubezpieczenia Organizator jest
zobowigzany ztozy¢ w Dziekanacie pok. 502 bud. C7 nastepujgce dokumenty:
— liste studentéw uczestniczgcych w wycieczce, zawierajgcg ich imiona,
nazwiska oraz numery albumow,
— potwierdzenie wykupienia polisy grupowego ubezpieczenia NNW,
— kopie dokumentéw potwierdzajgcych rezerwacje noclegow i transportu, jesl
sg one wspotfinansowane ze srodkéw Dziekana.

4.4. Dofinansowanie wyjazdu z budzetu uczelni
W  przypadku dostepnosci $rodkow budzetowych, Dziekan moze rozwazyé
czesciowe dofinansowanie kosztéw wyjazdu. Decyzja w tej sprawie zapada po
ocenie budzetu i celowosci wyjazdu. Wniosek o dofinansowanie, jesli jest sktadany,
powinien by¢ zawarty w podaniu poczgtkowym Ilub dostarczony jako jego
uzupetnienie na pismie.

4.5. Procedura realizacji kosztow



Koszty, ktére ponoszone bedg ze $rodkdéw uczelni realizowane sg wedtug

nastepujgcej procedury:

Organizator (zbiera oferty) i przedktada oferty na planowane ustugi/dostawy
zwigzane z realizacjg wyjazdu do dziatu zamdwien na Wydziale, nie pdzniej niz 5
dni roboczych przed zaplanowanym terminem wyjazdu. (np. ustugi hotelowe,
restauracyjne i transportowe — powinna by¢ dostarczona licencja na uprawnienia do
przewozenia towardow i 0sob)

Po akceptacji wnioskow zakupowych mozliwe jest ponoszenie planowanych
kosztéw i realizacja ewentualnych przedpfat

Po zrealizowaniu wyjazdu Organizator zobowigzany jest dostarczy¢ do dziatu
finansowego na Wydziale dokumenty kosztowe do 5 dni roboczych.

4.6. Realizacja wyjazdu

Organizator jest odpowiedzialny za sprawny przebieg wyjazdu, zgodnie z wczesniej
okreslonym harmonogramem. W razie zaistnienia jakichkolwiek nieprzewidzianych
okolicznosci lub niekorzystnych wydarzen losowych, Organizator ma obowigzek
niezwtocznie poinformowac o tym Dziekanat.

4.6. Sprawozdanie z wyjazdu

Po zakonczeniu wyjazdu Organizator skfada krotkie sprawozdanie w Dziekanacie,

zawierajgce:

— informacje o przebiegu wyjazdu, w tym jego opis i dokumentacje fotograficzng
do zamieszczenia w mediach spotecznosciowych Wydziatu,

— rozliczenie kosztéw wspotfinansowanych przez Dziekana.

5. Zmiany procedury

1.

Zmian procedury dokonuje Dziekan Wydzialu, na wniosek Prodziekana ds.
Ksztatcenia, wydziatowej komisji ds. jakosci ksztatcenia (WKJK) lub z wtasne;j
inicjatywy.

Wprowadzenie zmiany do procedury istniejgcej powoduje uchylenie obowigzywania
procedury w poprzednim sformutowaniu.

Na stronie internetowej Wydziatu udostepnia sie tylko jej wersje aktualnie
obowigzujgca.

6. Udostepnienie procedury

1.

Niniejsza procedura jest czescig sktadowg ksiegi procedur na Wydziale Budownictwa
Ladowego i Wodnego Politechniki Wroctawskiej.

Oryginat ksiegi procedur jest przechowywany w dziekanacie Wydziatu, wersja
elektroniczna jest udostepniana na stronie internetowej Wydziatu.

. Osobg odpowiedzialng za aktualno$¢ i udostepnianie ksiegi procedur jest

przewodniczgcy wydziatowej komisji ds. jakosci ksztatcenia (WKJK).

7. Osoby odpowiedzialne za procedure

1. Dziekan Wydziatu BLiW
2. Prodziekan Wydziatu BLiW ds. ksztatcenia



3. Peinomocnik dziekana Wydziatu BLiW ds. ksztatcenia
5. Wyznaczeni pracownicy dziekanatu Wydziatu.

Zatwierdzam procedure

Dziekan Wydziatu BLIW PWr



