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1. CELIZAKRES

Okreslenie potrzeb w zakresie szkolenia oraz zapewnienie szkolenia wszystkich etatowych
pracownikow Politechniki Morskiej w Szczecinie zaangazowanych w dziatania majace
wptyw na jakos$¢ procesu ksztalcenia w zakresie objetym Systemem Zarzadzania Jakos$cia.
Procedurg objeci sa etatowi pracownicy Politechniki Morskiej w Szczecinie zatrudnieni na
wszystkich stanowiskach objetych SZJ. W ramach SZJ nadzorem obj¢te s3 w szczegdlno$ci
nastepujace szkolenia:

— szkolenia BHP (zakres i przebieg szkolen wynika z przepiséw nadrz¢dnych),

— szkolenia w celu uzyskania kwalifikacji pedagogicznych,

— szkolenia dydaktyczne dla instruktora szkolacego i egzaminujacego na symulatorach

— szkolenia dla egzaminatorow,

— szkolenia w celu uzyskania kwalifikacji niezbednych do prowadzenia okreslonych

zajg¢,

— szkolenia informatyczne,

— szkolenia w zakresie znajomosci Systemu Zarzadzania Jako$cig i norm serii ISO 9000,

— aktualizacja wiedzy w zakresie obowigzujacych przepisow,

— podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow,

— inne wg. potrzeb.

2. KWALIFIKACJE I ODPOWIEDZIALNOSC

2.1. Osoby biorace udziat w realizacji niniejszej procedury winny posiada¢ wyksztalcenie co
najmniej $rednie 1 dobrg znajomo$¢ organizacji pracy w Politechnice Morskiej w Szczecinie.

2.2. Kwalifikacje Prorektora ds. Ksztalcenia 1 Rozwoju, dziekanow, okresla Statut
Politechniki Morskiej w Szczecinie.

2.3. Kwalifikacje Dyrektora Dziatu Kontroli Wewnetrznej 1 Certyfikacji - wyksztatcenie
wyzsze, minimum 5 lat pracy w PM, znajomos¢ norm migdzynarodowych ISO serii 9000.

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

2.5. Prorektor ds. Ksztalcenia i Rozwoju 1 Dyrektor Dziatu Kontroli Wewngtrznej
1 Certyfikacji s3 odpowiedzialni za nadzor nad realizacja szkolen w celu uzyskania

Politechnika Morska w Szczecinie. Wszelkie prawa autorskie zastrzezone.



,5?'2*2%:4 2 Politechnika Morska w Szczecinie
S wy 3 System Zarzadzania Jako$cig ISO 9001:2015
o \"&W =
o 9 //} n
‘A PROCEDURA: 7.2
¢ S
?CZE('\
Wersja: 6.3 Szkolenia pracownikow
Strona: 3/9
Rozdzial normy: 7

kwalifikacji pedagogicznych, szkolen z zakresu prowadzenia zaj¢¢ na urzadzeniach
symulacyjnych
1 szkolen dla egzaminatorow.

2.6. Specjalista ds. BHP odpowiada za:
— za przeprowadzenie 1 organizacje szkolen wstgpnych 1 okresowych wszystkich
pracownikow w zakresie BHP,
— kontrolg aktualnos$ci dokumentéw odbycia szkolen.

2.7. Kierownik Uczelnianego Centrum Informatycznego odpowiada za:
— za przeprowadzenie i organizacje szkolen wstepnych i okresowych wszystkich
pracownikow w zakresie informatycznym,

2.8. Dyrektor Dzialu Kontroli Wewnetrznej i1 Certyfikacji jest odpowiedzialny za
przygotowanie i realizacj¢ szkolen z zakresu znajomos$ci norm ISO serii 9000.

2.9. Kierownicy jednostek organizacyjnych i koordynatorzy kierunkéw odpowiadajg za:
— zglaszanie potrzeb szkoleniowych,
— dokonywanie okresowych analiz odbytych szkolen,
— oceng skutecznos$ci szkolen w ktorych brat udziat podlegty im personel,
— przekazywanie podlegtemu personelowi wiedzy zdobytej na szkoleniach,
— szkolenie podlegltego personelu z zakresu zagadnien Systemu Zarzadzania Jako$cig
obowigzujacych na danym stanowisku pracy,
— szkolenia stanowiskowe podlegtych im pracownikow.

2.10. Pracownicy odpowiadajg za:
— uczestnictwo w planowanych szkoleniach,
— dostarczanie dokumentéw potwierdzajagcych ukonczenie szkolenia (kserokopie
Swiadectw, zaswiadczen, itp.) o odbytych szkoleniach do Dziatu Kadr,
— przekazywanie informacji dotyczacych oceny szkolen, w ktorych uczestniczyli,
— zglaszania potrzeby udzialu w innych niz planowane szkoleniach lub kursach.

3. PRZEBIEG DZIALAN

3.1. Dane wejsciowe: wykaz os6b skierowanych na szkolenie, lub informacja o checi
uczestniczenia w szkoleniu.

Politechnika Morska w Szczecinie. Wszelkie prawa autorskie zastrzezone.
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3.2. Podstawowa forma doskonalenia kwalifikacji pracownikéw Uczelni s3 szkolenia
wewnetrzne 1 zewngetrzne.

3.2.1 Szkolenia wewngtrzne — obejmuja poglebianie wiedzy i zdobywanie umiejetnosci przez
wickszg grupe pracownikow, w zakresie dotyczagcym miedzy innymi podstawowych
zagadnien prawnych, administracyjnych 1 organizacyjnych, obstlugi nowych urzadzen
dydaktycznych itp.

Szkolenia prowadzone sa przez pracownikow Politechniki Morskiej w Szczecinie lub
wyktadowcow zewngtrznych. Organizacja szkolen nastepuje na biezagco w wyniku zlozonych
zapotrzebowan przez uprawnione osoby. Kierownicy jednostek organizacyjnych sa
odpowiedzialni za okresowe, nie rzadziej niz raz na rok, przeprowadzanie analizy potrzeb
szkoleniowych podleglych im pracownikéw. Na tej podstawie kieruja zapotrzebowanie na
dany rodzaj szkolenia do kierownika pionu. Nie jest wymagane, aby analiza potrzeb
szkoleniowych miata forme¢ udokumentowanga.

3.2.2. Szkolenia zewngtrzne - obejmuja poglebianie wiedzy i1 zdobywanie umiejgtnosci
poprzez kursy, seminaria oraz szkolenia, konferencje naukowe 1 dydaktyczne, webinaria, itp.
organizowane przez wyspecjalizowanych organizatorow zewngtrznych (miedzy innymi
osrodki szkoleniowe, centra ksztalcenia ustawicznego, uczelnie wyzsze, firmy specjalizujace
si¢ w produkcji urzadzen i oprogramowania badawczo - dydaktycznego).

3.2.3. Kaskadowanie wiedzy po odbytym szkoleniu zewng¢trznym. System kaskadowania
polega na przekazaniu zdobytej w procesie szkolenia zewnetrznego, konferencji, udziatu
w projekcie badawczym, zespole badawczym itp. wiedzy szerszemu gronu pracownikow
Uczelni. Kazdy uczestnik szkolenia zewnetrznego jest zobowigzany do przedstawienia
bezposredniemu przetozonemu gtownych tematéw poruszanych na szkoleniu. Jezeli
przetozony uzna, ze zdobyta wiedza moze by¢ wykorzystana przez pracownikéw na innych
stanowiskach, zglasza potrzebe zorganizowania szkolenia wewnetrznego kierownikowi
pionu, lub w ramach wiasnych sit i §rodkéw sam je organizuje.

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

Politechnika Morska w Szczecinie. Wszelkie prawa autorskie zastrzezone.
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Program adaptacji zawodowej pracownikow obejmuje szereg elementow z zakresu
poznawczego organizacji, przepisOw, obowigzujacych zasad, systemow itp. realizowanych
w formie szkolen, pracy z bezposrednim przelozonym 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 byc¢
realizowane w terminie pozwalajacym na skompletowanie odpowiedniej grupy shuchaczy.

Szkolenia w celu uzyskania kwalifikacji pedagogicznych, szkolenia dydaktyczne dla
instruktora szkolacego i egzaminujacego na symulatorach i szkolenia dla
egzaminatorow:

3.4. Obowigzek szkolenia w celu uzyskania kwalifikacji pedagogicznych oraz szkolenia
dydaktyczne dla instruktora szkolacego 1 egzaminujacego na symulatorach wynikajg
z rozporzadzenia Ministra Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srédladowej w sprawie
szczegotowych warunkow prowadzenia szkolen i przeszkolen oraz szczegotowych warunkow
przeprowadzania egzaminow praktycznych w  morskich jednostkach edukacyjnych,
rozporzadzenia Ministra Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srodladowej w sprawie kwalifikacji
i przeszkolenia cztonkow zalog jachtow komercyjnych oraz warunkow ich uzyskiwania
1 Statutu Politechniki Morskiej w Szczecinie.

3.4.1. Okresowo - co najmniej raz w roku pracownik Dzialu Kadr opracowuje liste¢ osob nie
posiadajacych kwalifikacji pedagogicznych. Lista ta jest kierowana do Dyrektor Dzialu
Kontroli Wewnetrznej 1 Certyfikacji. Na jej podstawie Dyrektor Dziatu Kontroli Wewnegtrzne;j
1 Certyfikacji, w zaleznosci od liczebnosci grupy wydaje decyzje o organizacji szkolen.
Wydziatowe Centra Ksztalcenia moga na biezaco zglasza¢ osoby do odbycia poszczegdlnych
przeszkolen.

3.4.2. Szkolenie pedagogiczne moze by¢ realizowane przez Politechnike Morska
w Szczecinie w ramach specjalnie organizowanego kursu pedagogicznego. W takim
przypadku Prorektor ds. Ksztalcenia zleca wybranej osobie czynnos$ci zwigzane
z kierowaniem kursem - dobor wyktadowcow, informowanie o kursie, wydawanie §wiadectw,

itp.
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3.4.3. Po ukonczeniu i zaliczeniu kursu uczestnicy otrzymujg Swiadectwa ukonczenia kursu
pedagogicznego.

3.4.4. W uzasadnionych przypadkach nauczyciele PM nie posiadajacy kwalifikacji
pedagogicznych moga by¢ kierowani na szkolenia pedagogiczne organizowane przez inne
organizacje, uczelnie lub osrodki szkoleniowe.

3.5. Obowiazek szkolenia prowadzenia zaj¢¢ na urzadzeniach symulacyjnych i szkolenia dla
egzaminatoréw, wynika z rozporzadzenia Ministra Gospodarki Morskiej i Zeglugi
Srédladowej w sprawie szczeglowych warunkéw prowadzenia szkoler i przeszkoler oraz
szczegotowych warunkow przeprowadzania egzaminow praktycznych w morskich jednostkach
edukacyjnych oraz rozporzadzenia Ministra Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srodladowej
w sprawie kwalifikacji i przeszkolenia cztonkow zalog jachtow komercyjnych oraz warunkow
ich uzyskiwania.

3.5.1 Wszyscy nauczyciele akademiccy prowadzacy zajecia dydaktyczne z wykorzystaniem
urzadzen symulacyjnych muszg odby¢ odpowiednie szkolenie. Na poczatek roku
akademickiego Dyrektor Dziatu Kontroli Wewnetrznej 1 Certyfikacji kieruje zapytanie do
kierownikow jednostek dydaktycznych o wykaz osob przewidzianych do prowadzenia zajgé
z wykorzystaniem urzadzen symulacyjnych. Na podstawie odpowiedzi kieruje wszystkie
osoby przewidziane, a nie posiadajace odpowiednich kwalifikacji na szkolenie. Szkolenie
organizowane jest w miar¢ potrzeb po skompletowaniu grupy o odpowiedniej liczebno$ci
przez uznany osrodek.

3.5.2 Wszyscy nauczyciele akademiccy prowadzacy egzaminy i zaliczenia na kierunkach
objetych konwencja STCW 1 w calym procesie ksztalcenia w musza odby¢ odpowiednie
szkolenie. Na poczatek roku akademickiego Dyrektor Dzialu Kontroli Wewnetrznej
1 Certyfikacji kieruje zapytanie do kierownikow wydziatowych centrow ksztatcenia o wykaz
0sOb przewidzianych do prowadzenia zaliczen i egzamindéw. Na podstawie odpowiedzi
kieruje wszystkie osoby przewidziane, a nie posiadajace odpowiednich kwalifikacji na
szkolenie. Szkolenie organizowane jest w miar¢ potrzeb po skompletowaniu grupy
o odpowiedniej liczebno$ci przez uznany osrodek.

Szkolenia w zakresie znajomosci SZJ:

Politechnika Morska w Szczecinie. Wszelkie prawa autorskie zastrzezone.
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3.6. Obowiazek szkolenia w zakresie znajomosci Systemu Zarzadzania Jako$cig i znajomosci
norm serii ISO 9000 wynika z wdrozonego w PM Systemu Zarzadzania Jakos$cia.

3.6.1. Wszystkie osoby bedace pracownikami jednostek organizacyjnych objetych Systemem
Zarzadzania Jakoscig podlegaja przeszkoleniu w zakresie znajomosci Systemu Zarzadzania
Jakoscig. Przeszkolenie to ma charakter informacyjny 1 nie s3 wymagane zaswiadczenia
o ukonczeniu szkolenia.

3.6.2. Auditorzy wewnetrzni oraz Dyrektor Dzialu Kontroli Wewngtrznej i Certyfikacji
przechodza przeszkolenie w zakresie sporzadzania dokumentacji Systemu Zarzadzania
Jako$cig wg norm ISO serii 9000 oraz w zakresie przeprowadzania auditow wewngetrznych.

3.6.3. Uzyskane $wiadectwa lub zaswiadczenia potwierdzajace kwalifikacje 1 odbyte
przeszkolenia zataczane sg do akt osobowych pracownika 1 przechowywane przez Dziat Kadr.

3.7.0cena jakosci 1 skutecznos$ci szkolen.

3.7.1. Kierownicy jednostek organizacyjnych, na podstawie informacji otrzymanych od ich
uczestnikow, dokonujg oceny jakosci przeprowadzonych szkoleh oraz oszacowuja
rzeczywiste korzysci z odbytych szkolen. Ocene powyzszg przekazujag w uzgodnionej formie
kierownikowi pionu.

3.7.2. Na koniec kazdego roku kierownicy piondw przeprowadzaja analiz¢ odbytych szkolen
(wraz z oceng ich skuteczno$ci i przydatnosci) i przekazuja jej wyniki na najblizszym
posiedzeniu wydziatowego zespotu ds. jakosci ksztalcenia.

3.8. Dane wyjsciowe: Udokumentowana informacja potwierdzajgca 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 zapewnienia w Uczelni bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy
1 ksztatcenia.

Politechnika Morska w Szczecinie. Wszelkie prawa autorskie zastrzezone.
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Kodeks Pracy,
Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 30 pazdziernika 2018 r.

W sprawie sposobu zapewnienia w uczelni bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy
1 ksztatcenia (DU 2018, poz. 2090).

Obwieszczenie ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 23 sierpnia 2024 r.,
w sprawie ogloszenia jednolitego tekstu rozporzadzenia Ministra Gospodarki 1 Pracy z
dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy (tj.
DU 2024, poz. 1327).

Statut Politechniki Morskiej w Szczecinie.

Zarzadzenie Rektora Politechniki Morskiej w Szczecinie nr 4/2016 z dnia 18.12.2017 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Informatycznego Politechniki Morskiej
w Szczecinie ze zm.

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 02.09.1997 r. w sprawie stuzby BHP (DU nr 109
poz. 704 ze zm.).

Rozporzadzenie Ministra Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srodladowej w dnia 5 stycznia
2017 r. w sprawie szczegdtowych warunkoéw prowadzenia szkolen i1 przeszkolen oraz
szczegbtowych warunkéw przeprowadzania egzamindéw praktycznych w morskich
jednostkach edukacyjnych (DU 2017, poz. 223).

Rozporzadzenie Ministra Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srodladowej z dnia 23 stycznia
2018 r. w sprawie kwalifikacji 1 przeszkolenia czlonkéw zatdg jachtow komercyjnych
oraz warunkow ich uzyskiwania (DU 2018, poz. 490).

4.10. Pismo Okolne Nr 26/2017 Rektora Akademii Morskiej w Szczecinie z dnia 05

pazdziernika 2017 r. w sprawie wprowadzenia programow adaptacji zawodowe;j 1 kart
adaptacyjnych w Akademii Morskiej w Szczecinie.

5. INFORMACJE DODATKOWE

Politechnika Morska w Szczecinie. Wszelkie prawa autorskie zastrzezone.
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5.1. W Politechnice Morskiej w Szczecinie przewiduje si¢ takze szkolenia w zakresie
podnoszenia morskich kwalifikacji zawodowych oraz stopni naukowych. Te szkolenia nie sg
objete niniejsza procedura, a ich planowanie i realizacja przypisane sg kierownikom jednostek

organizacyjnych.

5.2. W uzasadnionych przypadkach, przy matej liczbie 0s6b przewidzianych do uzyskania
kwalifikacji pedagogicznych, kurs pedagogiczny moze odbywac si¢ rzadziej niz raz w roku.

5.3. Kazdy pracownik moze zglosi¢ potrzebe uczestnictwa w szkoleniu innym niz
wymienione w niniejszej procedurze. W takim przypadku pracownik wystepuje o zgode na
uczestnictwo i pokrycie kosztoéw udziatu w szkoleniu do kierownika pionu za posrednictwem
kierownika jednostki. Po weryfikacji merytorycznej oraz mozliwo$ci sfinansowania takiego
szkolenia kierownik pionu decyduje o wystaniu badz nie pracownika na szkolenie.

6. WYKAZ ZALACZNIKOW

Nie dotyczy

Politechnika Morska w Szczecinie. Wszelkie prawa autorskie zastrzezone.



