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8. DZIALANIE OPERACYJNE

8.1. Planowanie i nadzor nad dziataniami operacyjnymi

Realizacja niniejszego punktu normy jest opisana w procedurze — 8.1 - Planowanie zajec.
Tresci programowe zawarte sa w:

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

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

Rozporzgdzeniu Ministra Infrastruktury i Rozwoju w sprawie ramowych
programow szkolen i wymagan egzaminacyjnych w rybotowstwie morskim,
Rozporzgdzeniu Ministra Infrastruktury i Rozwoju w sprawie ramowych
programow szkolen i wymagan egzaminacyjnych dla marynarzy dziatu
maszynowego,

Rozporzqdzenie Ministra Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srédlgdowej
w sprawie ramowych programow dodatkowych szkolen dla pracownikow
sektora gospodarki morskiej,

Rozporzqdzenie Ministra Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srédlgdowej
w sprawie pilotazu morskiego,

Rozporzqdzeniu  Ministra Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srédlgdowej
w sprawie kwalifikacji i przeszkolenia cztonkow zalog jachtow komercyjnych
oraz warunkow ich uzyskiwania.

W przypadku szkolen DP tresci programowe ustalane sa przez jednostke akredytacyjng — The
Nautical Institute.

W przypadku szkoleh GWO tresci programowe ustalone sg przez Global Wind Organization
1 znajduja si¢ w planach szkolef do poszczegdlnych modutow.

8.2. Wymagania dotyczace wyrobow i ushug

8.2.1 Komunikacja z klientem
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W MUSTC opracowano i wdrozono nastgpujacy sposob komunikacji z klientem:

- co roku opracowywany jest harmonogram szkolen, upubliczniany mozliwie najwi¢ckszej
liczbie jednostek przy pomocy $srodkow elektronicznych — zmiany do harmonograméw
wprowadzane s3 na biezaco,

- wszystkie informacje na temat oferty poszczegolnych oddziatow MUSTC mozna
uzyska¢ w ich siedzibach, telefonicznie lub na stronie internetowej Politechniki Morskiej
w Szczecinie

- w przypadku zapytania ofertowego, za przygotowanie odpowiedzi odpowiedzialny jest
dyrektor oddziatu,

- w momencie zgloszenia si¢ kandydata na szkolenie, pracownik oddziatu przyjmujacy
zgloszenie zobowigzany jest ustali¢ sposob komunikacji z dang osoba,

- badanie opinii klienta poprzez ankiety oceny szkolenia oraz reklamacje i skargi (pkt.
8.2.1).

8.2.2. Okreslenie wymagan dotyczacych wyrobu

Wymagania wyspecyfikowane:
oferta szkoleniowa (harmonogram szkolen i przeszkolen oferowanych przez oddziatu),

— otrzymanie wiedzy oraz odbycie zaje¢ praktycznych zgodnych z wymaganiami
przepisow nadrzednych,

— otrzymanie zaswiadczenia upowazniajacego do odbioru certyfikatu potwierdzajacego
nabycie kwalifikacji lub certyfikatu ukonczenia przeszkolenia wydawanego przez
Urzad Morski,

— informacja dot. wymagan Administracji Morskiej RP,

— otrzymanie ksigzeczki DP Logbook wydawanej przez The Nautical Institute (SDKO),

— otrzymanie $wiadectwa ukonczenia szkolenia DP (SDKO),

— otrzymanie $wiadectwa ukonczenia szkolenia GWO (OSRM),

— otrzymanie zaswiadczenia umozliwiajacego podejscie do egzaminu przeprowadzanego
przez CMKE,

Wymagania niewyrazone, lecz konieczne dla prawidlowego wykonania ushugi:
- opracowanie planu zajec,
- zapewnienie prawidlowego przebiegu szkolenia,
- zapewnienie pomocy organizacyjnej i merytorycznej od strony pracownikow MUSTC.
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Wymagania prawne i nadrz¢dne, zwigzane z wyrobem:
- posiadanie przez oddziaty Certyfikatow Uznania wydanego przez ministra wlasciwego
ds. gospodarki morskiej lub upowazniong przez nie administracje,
- posiadanie przez SDKO akredytacji The Nautical Institute w zakresie prowadzenia
szkolen DP,
- posiadanie przez OSRM akredytacji w zakresiec prowadzenia szkolen zgodnie
z wymaganiami Global Wind Organization.

8.2.3 Przeglad wymagan dotyczacych wyrobu

Przeglad wymagan przeprowadzany jest podczas auditow wewnetrznych 1 przegladu
zarzadzania. Dyrektor oddzialu jest zobowigzany do kazdorazowego przegladu wymagan
w przypadku nowego szkolenia, czego potwierdzeniem jest zatozenie Dziennika zajec.

8.2.4 Zmiany wymagan dotyczacych wyrobow i ustug

W przypadku gdy wymagania dotyczace ustugi szkoleniowej ulegng zmianie Dyrektor
MUSTC zapewnia, ze zmiany wymagan zostang odpowiednio udokumentowane
I przekazane do wiadomos$ci wszystkim osobom zaangazowanym w System Zarzadzania
Jakoscig.

8.3. Projektowanie i rozwo6j wyrobow i ustug

Wylaczono

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

8.4.1 MUSTC moze przekaza¢ czg$¢ dziatan np. konserwacja wyposazenia uzywanego
w trakcie szkolef, wynajem basenu itp. na inny podmiot zewng¢trzny zwany strong trzecig

jednak nalezy zaznaczy¢, ze odpowiedzialnos¢ =za przebieg procesu szkolenia
I przeszkolenia nadal spoczywa na dyrektorze oddziatu.
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8.4.2 Za wybor strony trzeciej do realizacji zleconych na zewnatrz dzialan odpowiada
dyrektor oddziatu, ktory realizuje szkolenie.

8.4.3 W przypadku, gdy zadania zwigzane z zapewnieniem spetnienia wymagan w procesie
szkolenia sg delegowane stronie trzeciej, dyrektorzy oddzialow sa zobowigzani do podpisania
odpowiednich uméw i porozumien oraz do nadzoru nad prowadzonymi w tym zakresie
dzialaniami (pracami i ustugami) w trakcie ich trwania pod katem zapewnienia wymagan
Systemu Zarzadzania Jako$cig 1 przepisoOw nadrzednych.

8.4.4 Po zakonczeniu ww. dzialan dyrektorzy oddziatow maja obowigzek dokonac
sprawdzenia jako$ci wykonanych prac i ushug oraz zgodno$ci efektow tych prac i1 ustug
z wymaganiami SZJ i przepiséw nadrzednych w zakresie organizacji i realizacji szkolen.

8.4.5 Dyrektorzy oddzialow sg zobowigzani do okresowej weryfikacji efektow prac strony
trzeciej podczas $wiadczenia przez nig ustug pod katem zgodno$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 - Realizacja szkolenia,

- 8.5.A- Realizacja szkolenia DP (SDKO),

- 8.5.6 - Organizacja nowego szkolenia i prowadzenie zmian,
- 1.1.2 - Zatrudnianie wykladowcow i instruktorow

- 1.1.2.A - Zatrudnianie instruktorow DP (SDKO),

- 71.1.2.B - Zatrudnianie instruktorow GWO (OSRM),

- 9.1 - Kontrola procesu ksztalcenia,

8.5.1.1 Okreslenie zasad rejestrowania na szkolenia i przeszkolenia ujete w Certyfikacie
Uznania oraz zasad wydawania zaswiadczen ukonczenia Szkolenia oraz $wiadectw
szczegdtowo okreslone sa w zalgczniku 11 - Instrukcji przygotowania i wydawania swiadectw
z przeszkolen po zakonczeniu kursu w osrodku szkoleniowym, do ktoérej wytycznych osrodki
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szkoleniowe zostaty zobligowane przez Administracje Morska. Osobami odpowiedzialnymi
za nadzor nad prawidlowym przebiegiem powyzszej procedury sg pracownicy administracyjni
odpowiedzialni za poszczeg6lne szkolenia.

8.5.1.2 W przypadku szkolen GWO, realizacja poszczegdlnych modutéw jest zgodna
z wymaganiami ujetymi w wytycznych Global Wind Organization.

Dyrektor OSRM dotozy wszelkich staran, aby uczestnicy bioracy udziat w szkoleniu byli
poddawani obowigzkowej ocenie cigglej, a udokumentowana informacja z jej przebiegu byta
utrzymywana.

Pozostate kwestie zwigzane z organizacja i realizacja szkolenia nie ujete bezposrednio
w wytycznych GWO sa realizowane zgodnie z wymaganiami niniejszego systemu.
Odpowiedzialno$¢ za realizacj¢ dziatan zwigzanych z organizacjg i1 realizacja szkolen
zgodnych z wymaganiami GWO ponosi Dyrektor OSRM oraz wszyscy pracownicy oddzialu
w zakresach adekwatnych do odpowiedzialnosci ujgtych w systemie.

8.5.1.3. Walidacja procesow produkcji i dostarczania ustug

W MUSTC walidacja procesow przeprowadzana jest poprzez:

— kontrole zapisow — procedura 9.2 - Audit wewnetrzny, oraz procedura 7.5 - Nadzor
nad udokumentowangq informacjq,

— kontrole procesu szkoleniowego — procedura 9.1 - Kontrola procesu szkoleniowego,

— kontrole kwalifikacji wyktadowcow i instruktoréw — procedura 7.1.2 - Zatrudnianie
wyktadowcow i instruktorow, 7.1.2A - Zatrudnianie instruktoréow DP, 7.1.2.B -
Zatrudnianie instruktorow GWO oraz 7.2 - Szkolenia wyktadowcow, instruktorow oraz
pracownikow osrodkow szkoleniowych,

— przeglad SZJ — procedura 9.3 - Przeglgd zarzgqdzania,

— kontrole wyposazenia i infrastruktury — procedura 7.1 - Zarzgdzanie wyposazeniem
GWO.

W trakcie trwania kazdego szkolenia oraz po jego zakonczeniu dyrektor oddziatu dokonuje
sprawdzenia majacego na celu potwierdzenie, ze zostaly spelione wyspecyfikowane
I niewyspecyfikowane wymagania klienta.




System Zarzadzania Jako$cig ISO 9001:2015

NIk
QQ‘ 9

£,
o

\ ’
“" KSIEGA JAKOSCI

7

X

« POL/p
X
* yyse

k

TN ¢
302E0\$

AKADEMICKIE CENTRUM
SZKOLENIOWE

e Dzialania operacyjne

Wersja: 54
Strona: 6/8
Data: 13.01.2025

W przypadku walidacji procesu organizacji nowego szkolenia (procedura 8.5.6 - Organizacja
nowego szkolenia i planowanie zmian) dyrektor oddziatu przeprowadza walidacje danego
szkolenia w warunkach symulowanych, poprzez sprawdzenie poszczegdlnych jego etapéw na
zgodno$¢ z wymaganiami klienta. W wyniku tak przeprowadzonej pozytywnej walidacji
szkolenie zostaje dodane do oferty szkoleniowe;j.

8.5.2 Identyfikacja 1 identyfikowalnos$¢

Identyfikacja i identyfikowalno$¢ szkolen w MUSTC polega na nadawaniu im kolejnych i nie
powtarzalnych numerow. Kazdy o$rodek szkoleniowy posiada swdj odrebny System
identyfikacji szkolen:

8.5.2.1 Studium Doskonalenia Kadr Oficerskich:

Numer szkolenia lub przeszkolenia sktada si¢ ciaggu znakoéw, w ktorym poszczegélne cztony
oddzielone sg myslnikami.

Pierwszy czlon sklada si¢ dwoch lub trzech liter stanowigcych skrot identyfikacyjny nazwy
szkolenia. Drugi czton sklada si¢ z dwu lub trzycyfrowego numeru szkolenia przyjetego
w zestawieniu szkolen. Numer ten zawiera dodatkowy indeks po kropce, wskazujacy na
kolejny numer w danym roku kalendarzowym.

Trzeci czton szkolenia zawiera skrot nazwy osrodka. Czwarty czton zawiera cztery cyfry
oznaczajace rok kalendarzowy, w ktory szkolenie si¢ rozpoczyna.

8.5.2.2 Osrodek Szkoleniowy Ratownictwa Morskiego:

Numer szkolenia sktada si¢ z dwoch liczb, gdzie pierwsza oznacza numer kolejny
Z Rejestru przeszkolen, a druga rok kalendarzowy, w ktorym dane przeszkolenie jest
przeprowadzane.

8.5.2.3 Morski Osrodek Szkoleniowy w Kotobrzegu:

Numer szkolenia sktada si¢ z dwoch liczb, gdzie pierwsza oznacza numer kolejny z Rejestru
szkolen i przeszkolen, a druga rok kalendarzowy, w ktérym dane szkolenie lub przeszkolenie
jest przeprowadzane.
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Numery zaswiadczen ukonczenia szkolen sg nadawane zgodnie z zapisami w Rejestrze
wydanych zaswiadczen. Wszystkie udokumentowane informacje zwiagzane z realizacjg danego
procesu s3 oznakowane w sposoéb umozliwiajagcy ich natychmiastowa identyfikacje
i identyfikowalno$¢. Numery nadawane procesom i udokumentowanym informacjom nie
zmieniajg si¢ w trakcie procesu i nie ma mozliwosci powtorzenia si¢ numeracji.

8.5.3. Wilasnos¢ klienta

Zgodnie z norma ISO 9001: 2015 wiasno$¢ klienta stanowig jego dane osobowe. MUSTC,
jako jednostka organizacyjna Politechniki Morskiej w Szczecinie wykorzystuje dane osobowe
uczestnikow szkolen do celow wewngtrznych zgodnie z ustawag Prawo o szkolnictwie
wyzszym | nauce oraz Instrukcjg archiwalng dla Politechniki Morskiej w Szczecinie.

Bezposredni nadzor nad danymi osobowymi pod wzgledem merytorycznym sprawuje
dyrektor oddziatu lub delegowany przez niego pracownik.

Zasady gospodarowania danymi w Politechnice Morskiej w Szczecinie reguluje Regulamin
Informatyczny Politechniki Morskiej w Szczecinie, wprowadzony Zarzadzeniem Rektora PM
w Szczecinie.

Zasady gospodarowania danymi osobowymi w tym w zakresie przechowywania
I przetwarzania danych osobowych reguluje Polityka bezpieczenistwa w  zakresie
przetwarzania danych osobowych w Politechniki Morskiej w Szczecinie.

8.5.4. Zabezpieczanie

Realizacja niniejszego punktu normy jest opisana w Regulaminie Informatycznym
Politechniki Morskiej w Szczecinie wprowadzonej Zarzadzeniem Rektora PM w Szczecinie
oraz Polityce bezpieczenstwa w zakresie przetwarzania danych osobowych W Politechnice
Morskiej w Szczecinie.

8.5.5 Dziatania po dostawie

Wylaczono
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8.5.6 Nadzo6r nad zmianami

Dyrektorzy oddzialow nadzoruja i przegladaja nieplanowane zmiany w zakresie organizacji
I realizacji szkolenia oraz utrzymuja z tego procesu udokumentowane informacje. Kazdy
pracownik MUSTC zaangazowany w System Zarzadzania Jakos$cig niezwlocznie informuje
dyrektora oddzialu o wystgpieniu nieplanowanej zmiany w zakresie dostarczania ushugi.
Nieplanowane zmiany sg przegladane i analizowane w trakcie Przegladu zarzadzania.

8.6 Zwolnienie wyrobow i ustug

Wszystkie szkolenia i przeszkolenia majace miejsce w MUSTC, objete zakresem SZJ sa
w sposob ciagly monitorowane przez dyrektorow oddziatobw 1 pracownikéw
administracyjnych odpowiedzialnych za dane szkolenie. W przypadku niespetnienia
ktoregokolwiek z wymagan klienta lub innych wymagan okre§lonych przez oddziat nastepuje
natychmiastowe zatrzymanie szkolenia lub przeszkolenia. Wznowienie nastgpuje po
przeprowadzeniu pelnej kontroli czy oddziat jest w stanie spelni¢ wyspecyfikowane
wymagania. Zwolnienia dokonuje dyrektor oddziatu po konsultacji z Prorektorem ds.
Morskich.
Do okolicznosci powodujacych zatrzymanie szkolenia lub przeszkolenia zaliczamy:

- zmiany w programach szkolen,

- braki kadrowe,

- wyposazenie niezgodne z wymaganiami,

- cofniecie lub wstrzymanie Certyfikatu Uznania wydanego przez ministra wlasciwego

ds. gospodarki morskiej,
- cofniecie / wstrzymanie akredytacji The Nautical Institute (SDKO),
- cofnigcie / wstrzymanie akredytacji Global Wind Organization (OSRM).

8.7 Nadzor nad niezgodnymi wyj$ciami

Realizacja niniejszego punktu normy jest opisana w procedurze 10.2 - Nadzor nad szkoleniem
niezgodnym z wymaganiami.




