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WEWNĘTRZNA PROCEDURA POSTĘPOWANIA W ZAKRESIE
WYDAWANIA I ROZLICZANIA ZLECEŃ WYKONANIA ZADANIA POZA SIEDZIBĄ POLITECHNIKI ŁÓDZKIEJ 
DLA STUDENTÓW WYDZIAŁU MECHANICZNEGO


1. Niniejsze postanowienia stanowią uzupełnienie przepisów Zarządzenia Nr 54/2020 Rektora Politechniki Łódzkiej z dnia 2 listopada 2020 r. w sprawie krajowych wyjazdów służbowych.
2. [bookmark: _Hlk212800545]Wniosek (Załącznik nr 1) należy złożyć do Dziekana Wydziału/Dyrektora CKM na co najmniej 7 dni przed planowanym terminem wyjazdu ze wskazaniem uzasadnienia oraz kogo dotyczy (imię, nazwisko, nr albumu, kierunek, semestr), terminu, środka transportu publicznego lub zbiorowego wraz ze źródłem finansowania. Podróż ta powinna odbyć się najtańszym środkiem transportu.
3. Student może otrzymać zgodę na wyjazd po spełnieniu poniższych warunków:
a. posiada status: rejestracja pełna, rejestracja warunkowa lub powtarzanie,
b. posiada ubezpieczenie OC i NNW aktualne na czas wyjazdu,
c. student przebywa na urlopie krótkoterminowym lub długoterminowym i uzyskał zgodę Prodziekana ds. studenckich na realizację przedmiotu lub zadania, którego dotyczy wyjazd,
d. nie przebywa na urlopie zdrowotnym.
4. Wyjazd studenta następuje zawsze na podstawie Zlecenia wykonania zadania poza siedzibą PŁ (Załącznik nr 2) wystawionego przez dysponenta środków, z których ma być finansowany wyjazd.
5. Osobą delegującą (zlecającą wyjazd) studenta jest Prodziekan ds. studenckich.
6. Osobą zatwierdzającą zlecenie wykonania zadania poza siedzibą PŁ studenta jest dysponent środków, z których ma być finansowany wyjazd.
7. Rozliczenie wyjazdu studenta następuje na podstawie podpisanego przez niego Rachunku kosztów podroży krajowej (Załącznik nr 3) wraz z dołączonymi dowodami np. bilety PKP. 
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