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7. WSPARCIE

7.1. Zaopatrywanie w zasoby

Politechnika Morska w Szczecinie dostarcza okreslone zasoby do wdrozenia Systemu
Zarzadzania JakoS$cig 1 ciaglego doskonalenia jego skutecznosci. PM efektywnie zarzadza
zasobami (opisanymi w dalszych punktach) w celu zapewnienia prawidtowego przebiegu
procesu ksztatcenia. Politechnika Morska w Szczecinie wykorzystujac wilasng baze
materialng, wysokokwalifikowanych pracownikéw oraz inne dostepne $rodki stwarza takie
warunki ksztalcenia, aby studenci mieli wszelkie mozliwo$ci nabycia wiedzy i umiejetnosci
w takim zakresie, aby ich poziom kwalifikacji, potwierdzony odpowiednimi za§wiadczeniami
oraz dyplomem, byt zgodny z programami ksztalcenia oraz wymogami Konwencji STCW.
Swiadczenie wysokiego poziomu ksztalcenia uzyskane jest przede wszystkim poprzez
przygotowanie 1 realizowanie odpowiednich programéw ksztatcenia, wilasciwy dobor
wykladowcow oraz szerokie wykorzystanie wyposazenia (pomocy dydaktycznych) podczas
ksztatcenia.

Wszystkie zakupy towarow i ustlug majacych wptyw na proces ksztatcenia w Politechnice
Morskiej w Szczecinie realizowane sa zgodnie z Regulaminem zamowien publicznych
Politechniki Morskiej w Szczecinie. Jednostki organizacyjne wnioskuja o zakup do
odpowiedniego dzialu Uczelni, gdzie zgodnie z regulaminem realizowany jest zakup.
Udokumentowane informacje na temat oceny dostawcow sa utrzymywane w Systemie
Elektronicznego Obiegu Dokumentow.

7.2. Zasoby ludzkie
7.2.1. Wymagania ogolne

Rektor PM zapewnia, ze wszyscy pracownicy wykonujgcy prace majgce wplyw na jakos¢
procesu ksztalcenia posiadajg odpowiednie wyksztalcenie, szkolenia, umiejetnosci
1 do$wiadczenie zawodowe swojej pracy oraz wypetniaja wymagania dokumentow
nadrzednych.

7.2.2 Tryb i warunki zatrudniania nauczycieli akademickich

Tryb i warunki zatrudniania nauczycieli akademickich okres$la Statut Politechniki Morskiej
w Szczecinie Dziat [X.

Politechnika Morska w Szczecinie. Wszelkie prawa autorskie zastrzezone.
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Kwalifikacje nauczycieli akademickich okreslaja:

— ustawa Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce,

—  rozporzqdzenie Ministra Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srédlgdowej w sprawie
szczegotowych warunkow prowadzenia szkolen i przeszkolen oraz szczegotowych
warunkow przeprowadzania egzaminow praktycznych w morskich jednostkach
edukacyjnych,

— rozporzqdzenie  Ministra  Gospodarki  Morskiej i Zeglugi  Srédlgdowej
w sprawie wyszkolenia i kwalifikacji cztonkow zatog statkow morskich,

—  rozporzqdzenie Ministra Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srédlgdowej w sprawie
kwalifikacji i przeszkolenia cztonkow zatog jachtow komercyjnych oraz warunkow
ich uzyskiwania,

— Statut Politechniki Morskiej w Szczecinie.

W przypadkach, gdy sytuacja kadrowa nie pozwala na rozwiazanie problemu wewnatrz
Uczelni (np. potrzeba pilnego zatrudnienia nauczyciela akademickiego, specjalisty
niebedacego nauczycielem akademickim itp.) dopuszcza si¢ stosowanie zatrudnienia na
umowe zlecenie z pomini¢ciem trybu wskazanego w Statucie.

Z propozycja zatrudnienia na umowg¢ zlecenie wychodzi Kierownik Wydziatowego Centrum
Ksztatcenia wtlasciwego wydziatu 1 jest za to odpowiedzialny. Zatrudnienie na umowg
zlecenie podpisuje Prorektor ds. Ksztalcenia i Rozwoju na warunkach ogdlnie przyjetych.

Kierownik Wydzialowego Centrum Ksztatcenia wtasciwego wydziatu zatrudniajacy osobg¢ na
umowe zlecenie do prowadzenia zaje¢ dydaktycznych odpowiedzialny jest za ustalenie
sposobu prowadzenia konsultacji oraz przeprowadzenie hospitacji osoby zatrudnionej
w takiej formie w trakcie obowigzywania umowy.

W  przypadku zatrudnienia nauczyciela na umowe zlecenie, za gromadzenie
i przechowywanie dokumentéw potwierdzajacych jego kwalifikacje zawodowe odpowiada
Kierownik Wydzialowego Centrum Ksztatcenia wlasciwego wydziatu.

7.2.3 Tryb 1 warunki zatrudniania pracownikow niebgdacych nauczycielami akademickimi

Tryb 1 warunki zatrudniania pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi okresla
Kodeks pracy.

Politechnika Morska w Szczecinie. Wszelkie prawa autorskie zastrzezone.
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7.3. Infrastruktura

Politechnika Morska w Szczecinie zajmuje pomieszczenia przy:

— ul. Waly Chrobrego 1-2,

— ul. Henryka Poboznego 11, gdzie miesci si¢ caly Wydzial Inzynieryjno —
Ekonomiczny Transportu wraz z Biblioteka Glowna,

— ul. Starzynskiego 9, gdzie znajdujg si¢ sale wyktadowe ogolnego uzytku,

— ul. Willowa 2, gdzie znajduje si¢ Wydziat Mechaniczny oraz cze$¢ infrastruktury
zarzadzanej przez Wydzial Mechatroniki 1 Elektrotechniki

— ul. Zomierska 46, gdzie znajdujg si¢ Katedra Geoinformatyki i Teledetekgii,
Katedra Hydrografii i Analiz Przestrzennych oraz Katedra Geodezji i Pomiarow
Offshore,

— ul. Dgbogorska 7/8, gdzie znajduje si¢ cze$¢ infrastruktury zarzadzanej przez
Katedre Ochrony Zeglugi i Zarzadzania Ryzykiem.

Na infrastrukturg¢ Politechniki Morskiej w Szczecinie sktadajg si¢ nast¢pujace pomieszczenia:

— sale wykladowe z wyposazeniem dydaktycznym,

— sale ¢wiczeniowe z wyposazeniem dydaktycznym,

— sale laboratoryjne z wyposazeniem dydaktycznym,

— symulatory,
dostosowane do wymagan przepisOw nadrzgdnych dotyczacych szkolenia na danym kierunku
studiow, w szczegdlnosci w uwzglednieniem zapisow Konwencji STCW (kodeks A-1/12),
Dyrektywy 2008/106/WE, przepisow wykonawczych do ustawy o bezpieczefistwie morskim
oraz

— pomieszczenia biurowe z zapleczem,

— pomieszczenia magazynowe,

— pomieszczenia sanitarne.

Odpowiedzialno$¢ za kontrole ochrony przeciwpozarowej, bezpieczenstwa 1 higieny pracy
oraz sanitarne infrastruktury uzytkowanej przez PM ponosi Kanclerz.

W sktad infrastruktury Politechniki Morskiej w Szczecinie w zakresie ksztalcenia wchodzi
System Obstugi Studentdow w jednostkach organizacyjnych Uczelni - Uczelnia. W sktad
systemu wchodza stanowiska (jednostki komputerowe wyposazone w odpowiednie moduty
oprogramowania) tj.:

Politechnika Morska w Szczecinie. Wszelkie prawa autorskie zastrzezone.
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— Dziekanat,

— Praktyki,

— Ankieta,

— Wsparcie planowania zaj¢c,

— Wirtualna Uczelnia,

— Ocena,

— Rekrutacja,

— Rekrutacja.www,

— systemy wspomagajace ksztatcenie zdalne (Moodle, Teams).

Z ww. modutéow korzystaja odpowiednie jednostki organizacyjne, biorace udziat w procesie
ksztatcenia.

Funkcje administratorow systemu objeli pracownicy Uczelnianego Centrum Informatycznego
PM.

Zasady gospodarowania danymi w Politechnice Morskiej w Szczecinie kryteria nabywania
uprawnien do korzystania z danych, sposob archiwizowania i zabezpieczania danych reguluje
,Regulamin Informatyczny Politechniki Morskiej w Szczecinie ”, wprowadzony Zarzadzeniem
Rektora PM w Szczecinie nr 4/2016 z dnia 18.12.2017 r. ze zm.

Zasady gospodarowania danymi osobowymi w tym w zakresie przechowywania
I przetwarzania danych osobowych reguluje ,,Politvka bezpieczenistwa w  zakresie
przetwarzania danych osobowych w Politechnice Morskiej w Szczecinie”.

7.4. Srodowisko funkcjonowania procesow

Wszystkie pomieszczenia speiniajg wymogi pomieszczen dydaktycznych pod wzgledem
temperatury, hatasu, oswietlenia, wilgotnosci 1 wentylacji zgodnie z projektem, posiadajagcym
wszystkie zatwierdzenia wymagane prawem. We wszystkich budynkach znajdujg si¢ wezly
sanitarne.

Zajecia prowadzone sa w salach wykladowych, ¢wiczeniowych, laboratoryjnych lub
symulatorach o odpowiedniej powierzchni dostosowanej do wielkosci grupy. Jednostka
dydaktyczna trwa 45 minut, po ktorej nastepuje przerwa. Jesli wymaga tego specyfika zajec
prowadzacy zajgcia moga potaczy¢ jednostki dydaktyczne, co jest jednoznaczne
z wydluzeniem przerw. Nadzér nad czasookresem trwania zaje¢ sprawujg prowadzacy

Politechnika Morska w Szczecinie. Wszelkie prawa autorskie zastrzezone.
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zajgcia. Zapewnia si¢, ze wszystkie urzadzenia wymagajace atestacji, nadzoru, itp. sg
nadzorowane.

W budynku przy ul. Waly Chrobrego 1-2 oraz w sasiedztwie budynku przy ul. Henryka
Poboznego 11 oraz w budynku na ul. Zohierskiej 46 znajduja si¢ bufety z cieplymi
i zimnymi positkami oraz napojami, kazdy pracownik i student moze z nich korzystac.

Wszyscy pracownicy PM zobowigzani sg do zapewnienia mitej atmosfery. Na terenie
wszystkich budynkéw PM obowigzuje zakaz palenia, poza miejscami do tego
przeznaczonymi. W budynkach Politechniki Morskiej w Szczecinie obowigzujg przepisy
nadrzedne dotyczace polityki tytoniowej. Administracyjny nadzér nad wszystkim
pomieszczeniami nalezacymi do PM sprawuje Kanclerz. Pomieszczenia sg sprzatane
codziennie. Wszystkie zauwazone usterki sg zglaszane do kierownikéw odpowiednich
dzialow PM.

7.5 Wiedza organizacji

Politechnika Morska w Szczecinie, zapewnia niezbedne zasoby intelektualne i merytoryczne
w celu zapewnienia prawidlowego funkcjonowania proceséw, osiggania ustugi zgodnej
z wymaganiami oraz do zapewnienia ciggltego doskonalenia si¢ tej organizacji. Wiedza
organizacji jest w sposob ciagly poglebiana i rozbudowywana w oparciu o Zzroédta wewngtrzne
w postaci wiedzy i doswiadczenia wszystkich pracownikow PM oraz Zrédla zewngtrzne
w postaci wszelkich informacji zwrotnych od interesariuszy, dzialalno$ci zewngtrznej
organizacji itp.
Wiedza organizacji pozyskiwana jest 1 przekazywana jest miedzy innymi przy pomocy
zbiorow tradycyjnych 1 na innych nos$nikach oferowanych przez Biblioteke Gtownag
Politechniki Morskiej w Szczecinie. Wszystkie pozycje dostepne w Bibliotece Glownej
Politechniki Morskiej w Szczecinie sg skatalogowane:

— ksigzki - w katalogu komputerowym i internetowym,

— czasopisma oraz zbiory specjalne - w katalogu komputerowym i internetowym,

— prace dyplomowe oraz cyfrowe bazy danych.

Tryb uzyskania Karty Bibliotecznej, Karty Migdzybibliotecznej oraz zasady wypozyczania
publikacji 1 korzystania ze zbioréw czytelni reguluje Regulamin korzystania ze zbiorow
i ustug Biblioteki Glownej PM w Szczecinie.

Politechnika Morska w Szczecinie. Wszelkie prawa autorskie zastrzezone.
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7.6. Kompetencje

Pracownicy Politechniki Morskiej w Szczecinie zaangazowani w System Zarzadzania

Jakos$cig musza posiada¢ nastepujgce kompetencije:

- Rektor PM prorektorzy, dziekani — zgodnie z ustawg Prawo o szkolnictwie wyzszym

I nauce, ustawg o bezpieczenstwie morskim, Statutem PM i zakresem czynnosci,
- pracownicy administracyjni - zgodnie z zakresem czynnosci,
- nauczyciele akademiccy - zgodnie z:
Statutem Politechniki Morskiej w Szczecinie,

ustawq Prawo o szkolnictwie wyZszym i nauce,

Realizacja niniejszego punktu normy w zakresie procesu ksztalcenia jest opisana

rozporzqdzeniem Ministra Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srodlgdowej
w sprawie szczegotowych warunkow prowadzenia szkolen i przeszkolen oraz
szczegotowych — warunkow  przeprowadzania

w morskich jednostkach edukacyjnych,

rozporzqdzeniem Ministra Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srédlgdowej

w sprawie wyszkolenia i kwalifikacji cztonkow zatog statkow morskich,

rozporzqdzeniem Ministra Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srédlgdowej
w sprawie kwalifikacji i przeszkolenia cztonkow zalog jachtow komercyjnych

oraz warunkow ich uzyskiwania.

w procedurze 7.2 - Szkolenia pracownikow.

7.7 Swiadomo$é

Wszyscy pracownicy Politechniki Morskiej w Szczecinie objeci systemem posiadajg
swiadomos$¢ funkcjonowania Systemu Zarzadzania Jakoscia, ustanowionej Misji 1 Strategii
Uczelni, potrzeby ciaglego doskonalenia si¢ organizacji poprzez m.in. realizacje celow
jakosci 1 swojego wkladu w ten proces. Posiadajg rowniez swiadomo$¢ konsekwencji

wynikajacych z niezgodnosci z wymaganiami Systemu Zarzadzania Jakoscia.

7.8 Komunikacja

W Politechnice Morskiej w Szczecnie opracowano i wdrozono nastepujacy sposob

komunikac

ji:

Politechnika Morska w Szczecinie. Wszelkie prawa autorskie zastrzezone.
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Komunikacja wewngtrzna Komunikacja zewnetrzna
Przedmiot | 1. zmiany w: 1. zmiany w dokumentach
komunikacji Ksiedze Jakosci, nadrzednych (dotyczacych
procedurach, wymagan i realizacji procesu
zatgcznikach, ksztalcenia),
2. zalecenia z auditow wewnetrznych | 2. zmiany w dokumentach
i zewnetrznych, wewnetrznych uczelni majace
3. ustalenia po przegladzie wplyw na interesariuszy
zarzadzania,
4. zmiany w dokumentach
nadrzg¢dnych,
5. zmiany operacyjne,
6. zmiany w dokumentach
wewnetrznych Uczelni,
7. zmiany w procesie ksztatcenia,
Czas 1. niezwlocznie po wprowadzeniu 1. niezwlocznie po wprowadzeniu
komunikacji zmian, Zzmian,
2. w terminie wskazanym 2. w terminie wskazanym
w odpowiednim dokumencie w odpowiednim dokumencie
Adresat 1. pracownicy administracyjni, 1. studenci,
komunikacji | 2. nauczyciele akademiccy, 2. pracodawcy,
3. kierownictwo, 3. inni interesariusze (o ile dotyczy),
Sposdb 1. pisemny, 1. pisemny,
komunikacji | 2. telefoniczny, 2. telefoniczny,
3. mailowy, 3. mailowy,
4. EOD, 4. strona internetowa,
5. poczta wewngtrzna PM, 5. tablice informacyjne,
6. Wirtualna Uczelnia, 6. Wirtualna Uczelnia,
7. platformy Moodle, Teams. 7. platformy Moodle, Teams.
Nadawca | 1. Rektor PM, 1. Rektor PM,
komunikacji | 2. Prorektor ds. Ksztatcenia i Rozwoju, | 2. Prorektor ds. Ksztatcenia i
3. Prorektor ds. Morskich, Rozwoju,
4. Prorektor ds. Studenckich, 3. Prorektor ds. Morskich,
5. Dyrektor Dziatu Kontroli 4. Prorektor ds. Studenckich,
Wewnetrznej 1 Certyfikacji, 5. Dyrektor Dziatu Kontroli
6. Dziekan wlasciwego wydzialu, Wewngtrznej i Certyfikacji,

Politechnika Morska w Szczecinie. Wszelkie prawa autorskie zastrzezone.




é%“”("@ Politechnika Morska w Szczecinie
)
5 :;;"/ 2 System Zarzadzania Jakoscig ISO 9001:2015
o =N =
o ) > P
-J}J» : KSIEGA JAKOSCI
?CZE('\
Wersja: 6.2 Wsparcie
Strona: 8/8
Data: 01.10.2024
6. Dziekan wtasciwego wydziatu

7. Jednostki organizacyjne
zaangazowane w SZJ,
8. nauczyciele akademiccy.

7.9 Udokumentowana informacja
Realizacja niniejszego punktu normy jest opisana w procedurze 7.5 - Nadzor nad

udokumentowang informacjgq.
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