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1. CEL I ZAKRES

Okreslenie potrzeb, planowanie, zapewnienie szkolen oraz ich oceny dla pracownikow

Politechniki Morskiej w Szczecinie zaangazowanych w dziatania majace wpltyw na jako$¢

procesu organizacji i prowadzenia badan w zakresie objetym Systemem Zarzadzania.

Procedurg objeci sg pracownicy Politechniki Morskiej w Szczecinie stanowigcy personel

Centrum Badania Paliw, Cieczy Roboczych i Ochrony Srodowiska (Laboratorium).

W ramach SZL nadzorem objete s3 w szczegélnosci nastgpujace szkolenia 0 charakterze

wewnetrznym 1 zewnetrznym:

szkolenia BHP (zakres i przebieg szkolen wynika z przepisow nadrz¢dnych),
szkolenia wstepne,

szkolenia stanowiskowe,

szkolenia w celu uzyskania kwalifikacji niezbednych do prowadzenia okreslonych

badan,

szkolenia w zakresie znajomos$ci Systemu Zarzadzania Jakoscig 1 norm serii ISO
17000,

aktualizacja wiedzy w zakresie obowigzujgcych przepisow i norm badawczych,
podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow,

inne wg. potrzeb.

2. KWALIFIKACJE I ODPOWIEDZIALNOSC

2.1. Osoby biorace udzial w realizacji niniejszej procedury winny posiada¢ wyksztatcenie co

najmniej Srednie i dobrg znajomo$¢ organizacji pracy w laboratorium.

Politechnika Morska w Szczecinie. Wszelkie prawa autorskie zastrzezone.



Centrum Badania Paliw, Cieczy Roboczych

R :
N i Ochrony Srodowiska
g System Zarzadzania
L PN-EN ISO/IEC 17025:2018-02
. f K
tp 1 . y
e Procedura 6.2.5.B
Wersja: 3.1 i
S > Szkolenie personelu
Data: 01.09.2022

2.2. Kwalifikacje Dziekana Wydzialu Mechanicznego okresla Statut Politechniki Morskiej

w Szczecinie i zakres obowigzkow.

2.3.  Kwalifikacje Kierownika Laboratorium - kwalifikacje i kompetencje Kierownika

Laboratorium zawarte s3 w Procedurze 6.2.5.A Zarzgdzanie personelem.

2.4. Kwalifikacje Inspektora BHP okre§la Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia
02.09.1997 r. w sprawie stuzby BHP ze zm.

2.4. Kierownik Laboratorium jest odpowiedzialny za:

— nadzér nad realizacjag wewnetrznych szkolen wstepnych, szkolen stanowiskowych,
szkolen w celu uzyskania kwalifikacji niezbednych do prowadzenia okreslonych
badan,

— okresowg analiz¢ zapotrzebowania na szkolenia,

— oceng skuteczno$ci szkolen w ktorych brat udziat podlegly im personel,

— przekazywanie podleglemu personelowi wiedzy zdobytej na szkoleniach,

— szkolenie podlegtego personelu z zakresu zagadnien Systemu Zarzadzania Jako$cig
obowigzujacych w laboratorium,

— szkolenia stanowiskowe podlegtych im pracownikow.

2.6. Specjalista ds. BHP odpowiada za:
— za przeprowadzenie i organizacj¢ szkolen wstepnych i okresowych wszystkich
pracownikow w zakresie BHP zgodnie z przepisami nadrz¢gdnymi w tym zakresie,
— kontrolg aktualnosci dokumentoéw odbycia szkolen,

— kontrole stanu pomieszczen pod katem spetnienia wymagan BHP w Laboratorium.

Politechnika Morska w Szczecinie. Wszelkie prawa autorskie zastrzezone.
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2.7. Dziekan Wydziatu Mechanicznego odpowiada za:
— zatwierdzanie potrzeb szkoleniowych personelu laboratorium,

— kierowanie pracownikéw Laboratorium na szkolenia.

2.8. Personel Laboratorium odpowiada za:
— zglaszanie potrzeb szkoleniowych,
— uczestnictwo w planowanych szkoleniach,
— dostarczanie Dziatu Kadr dokumentéw potwierdzajacych ukonczenie szkolenia
(kserokopie $wiadectw, zaswiadczen, itp.) przekazywanie informacji dotyczacych
oceny szkolen, w ktérych uczestniczyli,

— zglaszania potrzeby udziatu w innych niz planowane szkoleniach lub kursach.

3. PRZEBIEG DZIALAN

3.1. Dane wejSciowe: wykaz osob skierowanych na szkolenie lub informacja o checi

uczestniczenia w szkoleniu.

3.2. Podstawowa forma doskonalenia kwalifikacji pracownikow Laboratorium s3 szkolenia
wewnetrzne 1 zewngtrzne. Szkolenia wewnetrzne obejmujg szkolenia:

— wstepne,

— stanowiskowe,

— aktualizujace,

— wynikajace z oceny biegtosci personelu,

— wynikajace z nowych zadan Laboratorium,

— wynikajace z zalecen poauditowych i przegladéw zarzadzania,

— inne (nieujete w katalogu powyzej).
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3.2.1 Szkolenia wewng¢trzne — obejmujg poglebianie wiedzy 1 zdobywanie umiejetnosci przez
personel Laboratorium, w zakresie dotyczagcym mie¢dzy innymi wymagan obowigzujacych
w Laboratorium, wymagan dotyczacych zarzadzania 1 wymagan technicznych,

organizacyjnych itd.

Szkolenia prowadzone s3 przez pracownikéw Laboratorium lub innych pracownikéw
Politechniki Morskiej w Szczecinie. Organizacja szkolen nastepuje na biezagco w wyniku
ztozonych zapotrzebowan przez uprawnione osoby. Kierownik Laboratorium jest
odpowiedzialny za okresowe, nie rzadziej niz raz na rok, przeprowadzanie analizy potrzeb
szkoleniowych podlegtego personelu Laboratorium. Na podstawie tej analizy Kierownik
Laboratorium opracowuje Plan szkolen (formularz nr 21) na dany rok i kieruje do Dziekana
Wydziatu Mechanicznego.

Zapotrzebowanie zawiera tematyke szkolen, przyblizony termin ich przeprowadzenia oraz
nazwiska osob prowadzacych i odbywajacych szkolenie. Kierownik Laboratorium oraz
personel Laboratorium moze na biezaco wnioskowa¢ o uzupelnienie zapotrzebowania

wypetniajgc formularz nr 21 - Plan szkolen.

Fakt przeprowadzenia szkolenia wewngtrznego udokumentowany jest w formularzu nr 13 -

Karta szkolen pracownika laboratorium.

W przypadku szkolen wewnetrznych z zakresu metod badawczych, Kierownik Laboratorium
na podstawie kwalifikacji, do§wiadczenia pracownika, jego uzdolnien oraz stopnia trudnos$ci
danej metody badawczej ustala okres pracy pod nadzorem, w ktérym to okresie przeszkolony
pracownik przeprowadza badania pod nadzorem pracownika szkolagcego. Wymiar okresu pod

nadzorem odnotowywany jest w formularzu nr 13 - Karta szkolen pracownika laboratorium.

Politechnika Morska w Szczecinie. Wszelkie prawa autorskie zastrzezone.
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Po zakonczeniu okresu pod nadzorem, Kierownik Laboratorium po zasi¢gni¢ciu opinii
pracownika wydaje pracownikowi odpowiednie Upowaznienie do wykonywania zadan
(formularz nr 42) lub w przypadku negatywnej opinii, wydtuza okres nadzoru lub Kieruje

pracownika na dodatkowe szkolenie.

3.2.2. Szkolenia zewngtrzne - obejmuja poglebianie wiedzy 1 zdobywanie umiejetnosci
poprzez kursy, seminaria oraz szkolenia, konferencje naukowe i dydaktyczne, webinaria, itp.
organizowane przez wyspecjalizowanych organizatorow zewnetrznych (migdzy innymi
osrodki szkoleniowe, centra ksztalcenia ustawicznego, uczelnie wyzsze, firmy specjalizujace

si¢ w produkcji urzadzen i oprogramowania badawczego).

3.2.3. Uzyskane $wiadectwa lub zaswiadczenia potwierdzajacego kwalifikacje 1 odbyte

przeszkolenia zalaczane sg do akt osobowych pracownika i przechowywane przez Dzial Kadr.

3.2.4. Kaskadowanie wiedzy po odbytym szkoleniu zewngtrznym. System kaskadowania
polega na przekazaniu zdobytej] w procesie szkolenia zewngtrznego, konferencji, udziatu
w projekcie badawczym, zespole badawczym itp. wiedzy innym pracownikom Laboratorium.
Kazdy uczestnik szkolenia zewngtrznego jest zobowigzany do przedstawienia Kierownikowi
Laboratorium gtéwnych tematow poruszanych na szkoleniu. Jezeli Kierownik Laboratorium
uzna, ze zdobyta wiedza moze by¢ wykorzystana przez innych pracownikow, zglasza
potrzebe zorganizowania szkolenia wewngtrznego Dziekanowi Wydziatu Mechanicznego, lub

w ramach wtasnych sit i srodkéw sam je organizuje.

3.3. W Politechnice Morskiej w Szczecinie wprowadzono program adaptacji zawodowej
pracownikow Politechniki Morskiej w Szczecinie z podzialem na grupy pracownikoéw
bedacych nauczycielami akademickimi 1 pracownikéw niebedacych  nauczycielami

akademickimi.

Politechnika Morska w Szczecinie. Wszelkie prawa autorskie zastrzezone.
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Program adaptacji zawodowe] pracownikow obejmuje szereg elementow z zakresu
poznawczego organizacji, przepisow, obowigzujgcych zasad, systemow itp. realizowanych

w formie szkolen, pracy z bezposrednim przetozonym oraz samoksztatcenia pracownika.

Harmonogram czasowy programu adaptacji powinien by¢ stosowany elastycznie, wg potrzeb
adaptacyjnych pracownika oraz mozliwosci organizacyjnych Uczelni. Z tego wzgledu
niektore elementy programu moga by¢ przyspieszane lub opodzniane w granicach
dopuszczalno$ci prawa. Szkolenia organizowane przez komorki organizacyjne moga by¢

realizowane w terminie pozwalajacym na skompletowanie odpowiedniej grupy stuchaczy.
Przeszkolenie w zakresie znajomosci Systemu Zarzadzania w Laboratorium:

3.4. Obowigzek przeszkolenia w zakresie znajomo$ci Systemu Zarzadzania JakoS$ciag

i znajomosci normy PN-EN ISO/IEC 17025:2018-02 wynika z wdrozonego w Laboratorium

Systemu Zarzadzania.

3.4.1. Personel Laboratorium objety Systemem Zarzadzania podlega przeszkoleniu
w zakresie znajomosci Systemu Zarzadzania i1 Polityki Jakosci. Przeszkolenie to ma charakter

informacyjny 1 nie s3 wymagane zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia.

3.4.2. Auditorzy wewngtrzni oraz Dyrektor Dziatu Kontroli Wewnetrznej i Certyfikacji
przechodzg przeszkolenie w zakresie sporzadzania dokumentacji Systemu Zarzadzania
w Laboratorium wg normy PN-EN ISO/IEC 17025:2018-02 oraz w zakresie przeprowadzania

auditow wewngtrznych.

3.5.0cena jakosci i skutecznos$ci szkolen.

Politechnika Morska w Szczecinie. Wszelkie prawa autorskie zastrzezone.
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3.5.1. Kierownik Laboratorium, na podstawie informacji otrzymanych od personelu, dokonuje
oceny jakosci przeprowadzonych szkolen oraz oszacowuje rzeczywiste korzysci z odbytych
szkolen. Ocen¢ powyzszg przekazuje w uzgodnionej formie Dziekanowi Wydziatu

Mechanicznego.

3.5.2. Na koniec kazdego okresu Kierownik Laboratorium przeprowadza analize¢ odbytych

szkolen (wraz z oceng ich skutecznosci i przydatnosci).

3.6. Dane wyjsciowe: Udokumentowana informacja potwierdzajagca uczestnictwo

w szkoleniach.

4. DOKUMENTY ZWIAZANE

4.1. Zarzadzenie nr 57/2018 Rektora Akademii Morskiej w Szczecinie z dnia 11.12.2018 r.
W sprawie sposobu zapewnienia w Uczelni bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy

1 ksztalcenia;

4.2. Kodeks Pracy;

4.3. Rozporzadzenie Ministra Nauki 1 Szkolnictwa WyzZszego z dnia 30 pazdziernika 2018 r.
W sprawie sposobu zapewnienia w uczelni bezpiecznych 1 higienicznych warunkow pracy

1 ksztatcenia (DU 2018, poz. 2090);

4.4. Rozporzadzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolen

w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy (DU nr 180, poz. 1860 ze zm.);

4.5. Statut Politechniki Morskiej w Szczecinie;

Politechnika Morska w Szczecinie. Wszelkie prawa autorskie zastrzezone.
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4.6. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 02.09.1997 r. w sprawie stuzby BHP (DU nr 109

poz. 704 ze zm.);

4.7. Pismo Okolne Nr 15/2014 Rektora Akademii Morskiej w Szczecinie z dnia 01.12.2014 .
w sprawie wprowadzenia programow adaptacji zawodowej i1 kart adaptacyjnych w Akademii

Morskiej w Szczecinie;

5. INFORMACJE DODATKOWE

5.1. Kazdy pracownik moze zglosi¢ potrzebe uczestnictwa w szkoleniu innym niz
wymienione w niniejszej procedurze. W takim przypadku pracownik wystepuje o zgode na
uczestnictwo 1 pokrycie kosztow udzialu w szkoleniu do Dziekana Wydziatu Mechanicznego
za posrednictwem Kierownika Laboratorium. Po weryfikacji merytorycznej oraz mozliwosci
sfinansowania takiego szkolenia Dziekan Wydzialu Mechanicznego decyduje o wystaniu
badzZ nie pracownika na szkolenie.

6. WYKAZ FORMULARZY

6.1. Plan szkolen — form. 21.

6.2. Karta szkolen pracownika laboratorium — form. 13.

6.3. Upowaznienie do wykonywania zadan — form. 42,

6.4. Karta szkolenia wstepnego w zakresie BHP — form. 12.

Politechnika Morska w Szczecinie. Wszelkie prawa autorskie zastrzezone.



