
 KSIĘGA PROCEDUR  

 na Wydziale  
 Budownictwa Lądowego i Wodnego  

 Politechniki Wrocławskiej  

   

Tytuł procedury: 
Procedura organizacji wyjazdów studenckich 

  

  
  

Symbol procedury: Pr 21/2_WBLiW_2024-28 
  

Zastępuje procedurę: Pr_21_WBLiW_2024-28 
  

Autorzy: dr inż. A. Batog 
  

Data opracowania: 07.07.2025 r. 
  

  

Zatwierdził: Dziekan Wydziału BLiW PWr 
  

Obowiązuje od dnia: 07.07.2025 r. 
    
 
 

1. Cel procedury 

Celem procedury jest sformalizowanie i przedstawienie zasad organizacji wyjazdów 
i wycieczek studenckich związanych z realizacją programu studiów na kierunku 
"budownictwo" 

 

2. Dokumenty bezpośrednio związane z procedurą 

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

[2]  Rozporządzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyższego z dnia 27 września 2018 r. 
w sprawie studiów (Dz. U. 2023 poz. 2787). 

[3]  Regulamin studiów wyższych w Politechnice Wrocławskiej – wersja obowiązująca. 

[4]  ZW 117/2021 z dnia 27 września 2021 r. w sprawie Uczelnianego Systemu 
Zapewniania Jakości Kształcenia na Politechnice Wrocławskiej. 

[5]  Zasady Organizacji i Funkcjonowania Wydziałowego Systemu Zapewniania Jakości 
Kształcenia na Wydziale BLiW PWr. uchwalone przez Radę Wydziału (Załącznik nr 
1 do uchwały 62/6/2020-2024 RW BLiW PWr z dnia 23.03.2022 r.). 



3. Bezpośredni adresaci oraz zakres procedury 

Procedura skierowana jest do Prowadzących zajęcia na Wydziale BLiW, studentów 
kierunku "budownictwo" oraz pracowników Dziekanatu odpowiedzialnych za sprawy 
dydaktyki i obsługi studentów. 

 
 

4. Opis postępowania w ramach procedury 

4.1. Złożenie wniosku o zgodę na organizację wyjazdu studenckiego. Wniosek 
powinien być złożony najpóźniej do 7 dni roboczych przed planowanym 
wyjazdem 
 Opiekun grupy studentów (dalej „Organizator”) składa pisemne podanie w 
Dziekanacie po. 502 bud. C7.Podanie jest najpierw zaopiniowane przez Prodziekana 
ds. Studenckich, następnie podanie przekazuje do decyzji.  
W podaniu należy uwzględnić następujące informacje: 

− termin i miejsce wyjazdu studenckiego (wycieczki), 

− skierowanie i oświadczenie podatkowe (dotyczy konkursów, szkoły letniej, 
konferencji) 

− cel wyjazdu (wycieczki) oraz jej związek z programem nauczania, 

− wykaz studentów oraz prowadzących zajęcia, na których studenci nie będą 
obecni w związku z wyjazdem, 

− koszt wyjazdu wraz z podaniem źródeł finansowania (np. wpłaty uczestników, 
ewentualne dofinansowanie itp.). 

4.2. Organizacja wyjazdu 
Po uzyskaniu zgody Dziekana, Organizator przystępuje do organizacji wycieczki, 
obejmującej: 

− rezerwację noclegu, transportu oraz usług przewodników (jeśli dotyczy), 

− zebranie wpłat od uczestników (wycieczka nie może mieć charakteru 
zarobkowego), 

− załatwienie grupowego ubezpieczenia NNW (następstw nieszczęśliwych 
wypadków) dla wszystkich uczestników. 

4.3. Przekazanie dokumentów do Dziekanatu 
Po dokonaniu wszystkich rezerwacji i wykupieniu ubezpieczenia Organizator jest 
zobowiązany złożyć w Dziekanacie pok. 502 bud. C7 następujące dokumenty: 

− listę studentów uczestniczących w wycieczce, zawierającą ich imiona, 
nazwiska oraz numery albumów, 

− potwierdzenie wykupienia polisy grupowego ubezpieczenia NNW, 

− kopie dokumentów potwierdzających rezerwację noclegów i transportu, jeśli 
są one współfinansowane ze środków Dziekana. 

4.4. Dofinansowanie wyjazdu z budżetu uczelni 
W przypadku dostępności środków budżetowych, Dziekan może rozważyć 
częściowe dofinansowanie kosztów wyjazdu. Decyzja w tej sprawie zapada po 
ocenie budżetu i celowości wyjazdu. Wniosek o dofinansowanie, jeśli jest składany, 
powinien być zawarty w podaniu początkowym lub dostarczony jako jego 
uzupełnienie na piśmie. 

    4.5. Procedura realizacji kosztów 



 Koszty, które ponoszone będą ze środków uczelni realizowane są według 
następującej procedury: 

• Organizator (zbiera oferty) i przedkłada oferty na planowane usługi/dostawy 
związane z realizacją wyjazdu do działu zamówień na Wydziale, nie później niż 5 
dni roboczych przed zaplanowanym terminem wyjazdu. (np. usługi hotelowe, 
restauracyjne i transportowe – powinna być dostarczona licencja na uprawnienia do 
przewożenia towarów i osób) 

• Po akceptacji wniosków zakupowych możliwe jest ponoszenie planowanych 
kosztów i realizacja ewentualnych przedpłat 

• Po zrealizowaniu wyjazdu Organizator zobowiązany jest dostarczyć do działu 
finansowego na Wydziale dokumenty kosztowe do 5 dni roboczych. 

4.6. Realizacja wyjazdu 
Organizator jest odpowiedzialny za sprawny przebieg wyjazdu, zgodnie z wcześniej 
określonym harmonogramem. W razie zaistnienia jakichkolwiek nieprzewidzianych 
okoliczności lub niekorzystnych wydarzeń losowych, Organizator ma obowiązek 
niezwłocznie poinformować o tym Dziekanat. 

4.6. Sprawozdanie z wyjazdu 
Po zakończeniu wyjazdu Organizator składa krótkie sprawozdanie w Dziekanacie, 
zawierające: 

− informację o przebiegu wyjazdu, w tym jego opis i dokumentację fotograficzną 
do zamieszczenia w mediach społecznościowych Wydziału, 

− rozliczenie kosztów współfinansowanych przez Dziekana. 
 

5. Zmiany procedury 

1.  Zmian procedury dokonuje Dziekan Wydziału, na wniosek Prodziekana ds. 
Kształcenia, wydziałowej komisji ds. jakości kształcenia (WKJK) lub z własnej 
inicjatywy. 

2.  Wprowadzenie zmiany do procedury istniejącej powoduje uchylenie obowiązywania 
procedury w poprzednim sformułowaniu.  

3.  Na stronie internetowej Wydziału udostępnia się tylko jej wersję aktualnie 
obowiązującą. 

 

6. Udostępnienie procedury 

1.  Niniejsza procedura jest częścią składową księgi procedur na Wydziale Budownictwa 
Lądowego i Wodnego Politechniki Wrocławskiej. 

2.  Oryginał księgi procedur jest przechowywany w dziekanacie Wydziału, wersja 
elektroniczna jest udostępniana na stronie internetowej Wydziału. 

3.  Osobą odpowiedzialną za aktualność i udostępnianie księgi procedur jest 
przewodniczący wydziałowej komisji ds. jakości kształcenia (WKJK). 

 

7. Osoby odpowiedzialne za procedurę 

1. Dziekan Wydziału BLiW 

2. Prodziekan Wydziału BLiW ds. kształcenia 



3. Pełnomocnik dziekana Wydziału BLiW ds. kształcenia  

5. Wyznaczeni pracownicy dziekanatu Wydziału. 

 
 
Zatwierdzam procedurę 

 
 
 
 

Dziekan Wydziału BLiW PWr 


