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8. DZIALANIA OPERACYJNE
8.1. Planowanie i nadzor nad dziataniami operacyjnymi

- Realizacja niniejszego punktu normy jest opisana w procedurach — 8.5.A — Zajecia
dydaktyczne i 8.5.A.1 — Prowadzenie zaje¢ z wykorzystaniem metod i technik ksztafcenia na
odlegtosé.

Tresci programowe zawarte sg w:

- rozporzqdzeniu Ministra Infrastruktury i Rozwoju w sprawie ramowych
programow przeszkolen dla cztonkow zatog statkow morskich,

- rozporzqdzeniu Ministra Infrastruktury i Rozwoju w sprawie ramowych
programow szkolen i wymagan egzaminacyjnych dla marynarzy dziatu
poktadowego,

- Trozporzgdzeniu Ministra Infrastruktury i Rozwoju w sprawie ramowych
programow szkolen i wymagan egzaminacyjnych w rybolowstwie morskim,

- Tozporzqdzeniu Ministra Infrastruktury i Rozwoju w sprawie ramowych
programow szkolen i wymagan egzaminacyjnych dla marynarzy dziatu
maszynowego,

- Tozporzgdzeniu Ministra Infrastruktury i Rozwoju w sprawie programow
szkolen dla pracownikow sektora gospodarki morskiej innych niz marynarze
oraz wzoru dokumentow potwierdzajgcych szkolenie,

- fozporzqdzeniu Ministra Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srédlgdowej
w sprawie kwalifikacji i przeszkolenia cztonkow zatdg jachtow komercyjnych

oraz warunkow ich uzyskiwania,
- zatwierdzonych przez Senat PM programach studiow i efektow ksztatcenia dla

danego kierunku i specjalnosci nieobjetej postanowieniami Konwencji STCW.

8.2 Wymagania dotyczace wyrobow i ustug
8.2.1. Komunikacja z klientem

W Politechnice Morskiej w Szczecinie opracowano i wdrozono nastgpujacy sposob
komunikacji z klientem:

— co roku opracowywany jest informator dla kandydatow na studia, upubliczniany w
ramach kampanii rekrutacyjnej oraz dostgpny na stronach internetowych PM,
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wszystkie informacje na temat oferty PM mozna uzyska¢ w dziekanatach Uczelni,
telefonicznie lub za posrednictwem strony internetowej Uczelni,

w momencie zakwalifikowania kandydata na pierwszy rok studiow, pracownik PM
przyjmujacy zgloszenie zobowigzany jest ustali¢ sposdb komunikacji z dang osoba,
badanie opinii klienta poprzez ankiety oceny oraz reklamacje i skargi (pkt. 8.2.1),
bezposredni kontakt ze studentem mozliwy jest rowniez poprzez modut Wirtualna
Uczelnia, w ktorym kazdy student posiada indywidualne konto (przyktadowo,
student moze sprawdzi¢ swoj plan zajeé, otrzymac¢ informacje o zaleglych optatach,
sprawdzi¢ swoje oceny, pobra¢ materiatly dydaktyczne udost¢pnione mu przez
wybranego wyktadowece, itp.).

8.2.2. Okreslenie wymagan dotyczacych wyrobu

Wymagania wyspecyfikowane:

kierunki i specjalnosci ksztalcenia,

czasookres 1 forma ukonczenia studiow,

otrzymanie wiedzy oraz odbycie zaje¢ praktycznych zgodnych z programem
studiow,

otrzymanie dyplomu ukonczenia studiow wyzszych,

informacja dot. wymagan Administracji Morskiej RP w zakresie kwalifikacji
zawodowych marynarzy.

Wymagania nie wyrazone, lecz konieczne dla prawidlowego wykonania ustugi:

opracowanie planu zajec,

zapewnienie prawidtowego przebiegu procesu ksztatcenia (odpowiednich
warunkow, komunikacji w trakcie zaje¢, itp.),

mozliwo$¢ korzystania z zasobow Biblioteki Gtéwnej PM.

Wymagania prawne 1 nadrz¢dne, zwigzane z wyrobem:

posiadanie pozytywnej akredytacji wydanej przez organ nadzorujacy dla
prowadzonych kierunkow ksztalcenia,

posiadanie i utrzymanie Certyfikatow Uznania wydanych przez ministra wtasciwego
ds. gospodarki morskiej (kierunki ksztatcace zgodnie z Konwencja STCW
i rozporzadzeniami wykonawczymi do Ustawy o bezpieczenstwie morskim).

8.2.3. Przeglad wymagan dotyczacych wyrobu
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Przeglad wymagan przeprowadzany jest podczas auditow wewnetrznych i1 przegladu
zarzadzania. Kierownicy Wydziatlowych Centrow Ksztalcenia oraz migdzywydziatowych
jednostek dydaktycznych sa zobowiazani do kazdorazowego przegladu wymagan
W momencie rozpoczgcia zajec, czego potwierdzeniem jest zlozenie przydziatdéw czynnosci
dla poszczegolnych pracownikéw w Dziale Ksztatcenia.

8.2.4 Zmiany wymagan dotyczacych wyrobow i ustug

W przypadku gdy wymagania dotyczace ushugi ksztalcenia ulegng zmianie Politechnika
Morska w Szczecinie zapewnia, ze zmiany wymagan zostang odpowiednio udokumentowane
i przekazane do wiadomos$ci wszystkim osobom zaangazowanym w System Zarzadzania
Jako$cig.

8.3. Projektowanie i rozw0j wyrobow i ustug

W odniesieniu do procesu ksztatcenia, w Politechnice Morskiej w Szczecinie prowadzone sa
dziatania zwigzane z projektowaniem w zakresie nowych programéw studiow dla wszystkich
kierunkéw 1 specjalnosci.

Proces ksztalcenia w Politechnice Morskiej w Szczecinie jest prowadzony zgodnie
z ustalonymi i zatwierdzonymi programami studiow. W PM nie opracowuje si¢ programow
studiow dla kierunkéw zgodnych z Konwencjag STCW, w zwigzku z tym w tym przypadku
nie wystepuje proces projektowania.

Dzialania zwigzane z projektowaniem nowych kierunkéw studidow, w tym projektowania
nowych planow 1 programéw studiow opisane sg w przepisach nadrzednych w tym
w Rozporzadzeniu Ministra Nauki 1 Szkolnictwa Wyzszego w sprawie studiow. Szczegdtowy
zakres dziatah w ramach opracowywania nowych 1 aktualizacji obowigzujacych programoéw
studiow okre§laja wewnetrzne zasady wydzialow. Dodatkowo jednostki te moga
wykorzystywa¢ w tym zakresie Procedure w zakresie dostosowania programéw ksztalcenia
do wymagan pracodawcéw, bedaca elementem Systemu Zapewnienia Jakos$ci Ksztatcenia
Akademii Morskiej w Szczecinie — Projekt Nauka.

Celem projektowania nowych programow studiow oraz ewentualnych  zmian
w programach juz istniejagcych jest utrzymywanie programéw w ciaglej zgodnosci
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Z wymaganiami ministerstwa wlasciwego ds. szkolnictwa wyzszego, ministerstwa
wlasciwego ds. gospodarki morskiej oraz Migdzynarodowej Konwencji STCW.

Podstawa aktualizacji programow studiow jest szeroko rozumiany postep w transporcie
morskim i gospodarce morskiej oraz opinie pracodawcoOw sektora gospodarki morskiej
zatrudniajgcych absolwentow oraz przyjmujgcych praktykantow Politechniki Morskiej
w Szczecinie.

8.3.1. Dane wejsciowe do projektowania i rozwoju

Dziatania zwigzane z projektowaniem nowych kierunkoéw studiow opisane sa w ustawie
Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce i rozporzadzeniu Ministra Nauki i Szkolnictwa
Wyzszego w sprawie studiow.

Aktualizacja istniejagcych programéw studiow prowadzona jest na podstawie wewngtrznych
wytycznych wydziatow.

8.3.2. Dane wyjsciowe z projektowania i rozwoju

Dane wyjsciowe z projektowania i rozwoju sg przedstawiane w formie umozliwiajacej
weryfikacje w stosunku do danych wejsciowych 1 zatwierdzane przez rade wydziatu.

Danymi wyj$ciowymi z projektowania sa:
— plan i program studibw z rozbiciem na poszczegdlne przedmioty
I semestry,
— program praktyk.

Nowe efekty ksztalcenia oraz programy studidow po ich zatwierdzeniu przez Senat PM
udostepniane sg przez dziekanaty. Nowe programy studiow obowigzuja od nastepnego roku
akademickiego dla studentéw pierwszego roku.

8.3.3. Przeglad projektowania i rozwoju
Na wszystkich etapach przeprowadza si¢ systematyczne przeglady projektowania zgodnie

z zaplanowanymi ustaleniami, w celu:
— oceny zdolno$ci wynikow projektowania 1 rozwoju do spetnienia wymagan,
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— identyfikowania wszelkich problemow i1 proponowania niezbgdnych dziatan.
Osobg odpowiedzialng za dokonywanie przegladow jest Kierownik Wydziatlowego Centrum
Ksztatcenia  wlasciwego wydzialu oraz kierownik miedzywydzialowe] jednostki

dydaktycznej.
8.3.4. Weryfikacja projektowania i rozwoju

Weryfikacja jest przeprowadzana przez dziekana wtasciwego wydziatu w celu zapewnienia,
ze dane wyjsciowe z projektowania spetnity wymagania okreslone w danych wejsciowych do
projektowania.

8.3.5. Walidacja projektowania i rozwoju

Walidacja projektowania jest przeprowadzana przez kierownikoéw Wydziatowych Centrow
Ksztalcenia, kierownikow miedzywydzialowych jednostek dydaktycznych oraz wskazanych
pracownikow wydziatu, ktorzy sa zaangazowani w proces ksztalcenia w odniesieniu do
przedmiotow lub dziatan, za ktére dana jednostka jest odpowiedzialna, w celu kontroli czy
jest w stanie spelni¢ wymagania stawiane w programie studiow.

Walidacja nowego programu studiow przeprowadzana jest przed rozpoczgciem roku
akademickiego, w ktorym dany program studiow bedzie obowigzywal.

8.3.6. Nadzorowanie zmian w projektowaniu i rozwoju

Wszelkie zmiany w projektowaniu sg zidentyfikowane 1 udokumentowane. Osoba
odpowiedzialng za prowadzenie odpowiednich zapisow oraz ich przechowywanie jest 0soba
wyznaczona przez dziekana zgodnie z wewngetrznymi wytycznymi wydziatu.

8.4. Nadz6r nad procesami, wyrobami i ustugami dostarczanymi z zewnatrz

8.4.1 Politechnika Morska w Szczecinie moze przekaza¢ cze$¢ dziatan np. konserwacja
wyposazenia uzywanego w trakcie procesu ksztatcenia, wynajem basenu itp. na inny podmiot
zewnetrzny zwany strong trzecig jednak nalezy zaznaczy¢, ze odpowiedzialno$¢ za przebieg
procesu ksztatcenia nadal spoczywa na dziekanie wlasciwego wydziatu.

8.4.2 Za wybor strony trzeciej do realizacji zleconych na zewnatrz dzialan odpowiada
wlasciwy kierownik Wydzialowego Centrum Ksztalcenia oraz kierownicy dziatow
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odpowiedzialnych za dziatania zwigzane z zabezpieczeniem organizacyjno — technicznym
procesu.

8.4.3 W przypadku, gdy zadania zwigzane z zapewnieniem spelnienia wymagan w procesie
ksztatcenia sg delegowane stronie trzeciej, wtasciwi kierownicy pionéw sa zobowigzani do
podpisania odpowiednich umoéw i1 porozumien oraz do nadzoru nad prowadzonymi w tym
zakresie dzialaniami (pracami i uslugami) w trakcie ich trwania pod katem zapewnienia
wymagan Systemu Zarzadzania Jakoscia 1 przepisow nadrz¢dnych.

8.4.4 Po zakonczeniu ww. dziatan kierownicy wydzialowych centrow ksztalcenia /
kierownicy mig¢dzywydziatlowych jednostek dydaktycznych maja obowigzek dokonaé
sprawdzenia jakosci wykonanych prac i ushug oraz zgodnos$ci efektow tych prac i ustug
z wymaganiami SZJ i przepisow nadrzgdnych w zakresie organizacji i realizacji procesu
ksztatcenia.

8.4.5 Kierownicy wydziatlowych centrow ksztalcenia/ kierownicy migdzywydziatowych
jednostek dydaktycznych sg zobowigzani do okresowej weryfikacji efektow prac strony
trzecie] podczas $§wiadczenia przez nig ustug pod katem zgodnos$ci z wymaganiami SZJ
1 przepisOw nadrzgdnych utrzymujac z tego dziatania udokumentowane informacje.

8.5. Produkcja i dostarczanie ustug

8.5.1 Nadzorowanie produkcji i dostarczenia ustugi
Realizacja niniejszego punktu normy jest opisana w procedurach:
— 8.5.A— Zajecia dydaktyczne,
— 8.5.A.1 — Prowadzenie zajec z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na
odlegtosé,
— 8.5.B — Praktyki,
— 8.5.B1 - Nadzor nad praktykami morskimi,
— 8.5.C — Egzaminy dyplomowe,
— 8.5.D — prowadzenie zajec i egzaminowanie na symulatorach,
— 9.2 - Audit wewnetrzny.

8.5.1.2 Okreslenie zasad rejestrowania na szkolenia i przeszkolenia, ktore sa ujete
w Certyfikatach Uznania oraz zasad wydawania zaswiadczen ukonczenia szkolenia oraz
swiadectw szczegdtowo okreslone sa w Instrukcji przygotowania i wydawania swiadectw
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z przeszkolen po zakonczemiu kursu w osrodku szkoleniowym, do ktérej wytycznych
Politechnika Morska w Szczecinie zostala zobligowana przez Administracje Morska.
Osobami odpowiedzialnymi za nadzoér nad prawidlowym przebiegiem powyzszej procedury
sg pracownicy dziekanatow.

8.5.1.3. Walidacja procesoéw produkeji 1 dostarczania ustug

W Politechnice Morskiej w Szczecinie walidacja procesow przeprowadzana jest poprzez:
— kontrole procesu ksztalcenia — Procedura 9.1 - Kontrola procesu ksztatcenia,
— kontrole kwalifikacji wyktadowcow i instruktoréw — Procedura 7.2 - Szkolenia
pracownikow,
— przeglad SZJ — Procedura 9.3 - Przeglqd zarzgdzania,
— kontrole wyposazenia i infrastruktury.

8.5.2 Identyfikacja i identyfikowalno$¢

Oznaczanie i identyfikacja proceséw dydaktycznych polega na klasyfikowaniu ich wedlug
kierunkéw ksztatcenia, specjalnosci 1 rocznikow, ktére nie zmieniajg si¢ w trakcie procesu.
Faza prowadzonego ksztalcenia oraz ewidencja studentow udokumentowana jest zapisami na
zunifikowanych drukach w formie Ewidencji wynikoéw nauczania.

Numery wydawanych w trakcie procesu ksztalcenia zaswiadczen np. ukonczenia szkolen
i przeszkolen sa nadawane zgodnie z zapisami w Rejestrze wydanych zaswiadczen. \Wszystkie
udokumentowane informacje zwigzane z realizacjg danego procesu sg oznakowane w sposob
umozliwiajacy ich natychmiastowa identyfikacje 1 identyfikowalno$¢. Numery nadawane
procesom 1 udokumentowanym informacjom nie zmieniajg si¢ w trakcie procesu 1 nie ma
mozliwosci powtorzenia si¢ numeracji.

8.5.3. Wilasnos¢ klienta

Zgodnie z norma ISO 9001:2015 wiasnos¢ klienta stanowia jego dane osobowe. Politechnika
Morska w Szczecinie wykorzystuje dane osobowe studenta do celow wewnetrznych zgodnie
z ustawg Prawo o szkolnictwie wyzszym | nauce, ,, Politykq bezpieczenstwa w zakresie
przetwarzania danych osobowych w Politechnice Morskiej w Szczecinie” oraz Instrukcjg
archiwizacyjng dla Politechniki Morskiej w Szczecinie.

Politechnika Morska w Szczecinie. Wszelkie prawa autorskie zastrzezone.
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System ,,Uczelnia” charakteryzuje si¢ budowa modutows. Dzigki takiemu rozwigzaniu
mozliwe jest wykorzystanie go do pracy w wielu jednostkach uczelni. Ponadto posiada
rozbudowany modut kontroli dostgpu do informacji, uprawnien i filtrowania. Dostep do
informacji w tym prawa i ograniczenia pracownikow poszczegdlnych dzialow/jednostek
Politechniki Morskiej w Szczecinie oparty jest o model hierarchiczny i zrealizowany z
wykorzystaniem grup uzytkownikow. Na tej podstawie grupie pracownikow (lub
indywidualnemu pracownikowi) dane mozna udostepnia¢ do edycji (zapisu), odczytu lub je

ukry¢.

W systemie ,Uczelnia” bezposredni nadzoér nad danymi osobowymi pod wzgledem
technicznym sprawuje Kierownik Uczelnianego Centrum Informatycznego, a pod wzglgdem
merytorycznym pracownicy Uczelnianego Centrum Informatycznego.

8.5.4. Zabezpieczanie

Realizacja niniejszego punktu normy jest opisana w Regulaminie Informatycznym
Politechniki Morskiej w Szczecinie wprowadzonym Zarzadzeniem Rektora PM nr 4/2016 z
dnia 17.02.2016 r. ze zm. oraz Polityce bezpieczenstwa w zakresie przetwarzania danych
osobowych w Politechnice Morskiej w Szczecinie ze zm.

8.5.5 Dziatania po dostawie

Wylaczono

8.5.6 Nadzor nad zmianami

Kierownicy wydzialowych centrow ksztalcenia i koordynatorzy kierunkow Politechniki
Morskiej w Szczecinie nadzoruja i przegladaja nieplanowane zmiany w zakresie organizacji
I realizacji procesu ksztalcenia oraz utrzymujg z tego procesu udokumentowane informacje.
Kazdy pracownik zaangazowany w System Zarzadzania Jako$cig niezwlocznie informuje
koordynatora kierunku o wystapieniu nieplanowanej zmiany w zakresie realizacji procesu

ksztatcenia. Nieplanowane zmiany sg analizowane w trakcie Przegladu zarzadzania.

8.6 Zwolnienie wyrobow i ustug

Politechnika Morska w Szczecinie. Wszelkie prawa autorskie zastrzezone.
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Wszystkie zajecia bedace elementem procesu ksztalcenia sg w sposob ciggly monitorowane
przez  nauczycieli  akademickich,  koordynatorow  kierunku i  kierownikoéw
miedzywydziatowych jednostek dydaktycznych. W przypadku nie spetnienia ktoregokolwiek
z wymagan klienta lub innych wymagan okre§lonych przez Politechnik¢ Morska
w Szczecinie nastgpuje natychmiastowe zatrzymanie zaje¢. Wznowienie nastgpuje po
przeprowadzeniu pelnej kontroli czy Uczelnia jest w stanie spetni¢ wyspecyfikowane
wymagania. Zwolnienia dokonuje wlasciwy dziekan lub Prorektor ds. Ksztatcenia i Rozwoju
lub Prorektor ds. Studenckich (jako dziekani jednostek pozawydziatlowych).

Do okoliczno$ci powodujgcych zatrzymanie procesu ksztalcenia zaliczamy:
- zmiany w programach ksztatcenia,
- braki kadrowe,
- wyposazenie niezgodne z wymaganiami,
- cofnigcie lub wstrzymanie Certyfikatow Uznania wydanych przez ministra
wlasciwego ds. gospodarki morskie;j.

8.7 Nadzor nad niezgodnymi wyj$ciami

Realizacja niniejszego punktu normy jest opisana w procedurze 10.2 - Nadzor nad procesem
ksztatcenia niezgodnym z wymaganiami

Politechnika Morska w Szczecinie. Wszelkie prawa autorskie zastrzezone.



