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1. CEL I ZAKRES

Procedura ma na celu ustalenie zasad opracowywania i1 zarzgdzania dokumentacjg Systemu
Zarzadzania Jakos$cig (SZJ) zgodnie z wymaganiami normy ISO 9001:2015 w MUSTC oraz
uszczegOtowienie  elementow  dokumentacji i danych w nich  gromadzonych
I wykorzystywanych, a zaliczanych do udokumentowanych informacji i okreslenie zasad ich
sporzadzania, zbierania, przechowywania, dostgpnosci, prowadzenia i archiwizowania.

Udokumentowane informacje majg na celu zapewnienie wymaganej jakosci procesu
szkoleniowego prowadzonego w osrodkach szkoleniowych, kontroli oraz skutecznos$ci
dzialania Systemu Zarzadzania Jako$cia.

Procedura swoim zakresem obejmuje wszystkie stanowiska w MUSTC i jego oddziatach
objete Systemem Zarzadzania Jakoscia. Specyfikacja udokumentowanych informacji objetych
nadzorem w ramach Systemu Zarzadzania Jakos$cig w poszczegdlnych oddziatch znajduja si¢
w tabelach znajdujacych si¢ na ostatnich stronach niniejszej procedury.

2. KWALIFIKACJE | ODPOWIEDZIALNOSC

2.1. Wszystkie osoby, ktorych praca jest zwigzana z dokumentacja Systemu Zarzadzania
Jakoscig i udokumentowang informacja majacg wptyw na jako$¢ procesu szkolenia powinny
by¢ zaznajomione przez dyrektoréw oddziatdw z zasadami ich nadzoru, aktualizacja
I przechowywaniem.

2.2. Odpowiedzialno$¢ za dziatania zawarte W niniejszej procedurze ponosza:

1. Rektor PM - zatwierdzenie Polityki jakosci.

2. Prorektor ds. Morskich, Dyrektor MUSTC, Dyrektor Dziatu Kontroli Wewngtrznej
i Certyfikacji, dyrektorzy oddziatow - za zatwierdzenie procedur.

3. Dyrektor Dziatu Kontroli Wewnetrznej i Certyfikacji - za wdrozenie zasad
okreslonych w dokumentacji SZJ i wydawanie procedur.

4. Dyrektor MUSTC - za nadz6r nad udokumentowang informacja.
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5. Dyrektorzy oddziatow - za nadzor nad udokumentowang informacja.
6. Uzytkownicy dokumentacji SZJ - za wdrozenie i stosowanie.

2.3. Osoby realizujagce niniejszg procedur¢ w zakresie nadzoru nad udokumentowana
informacja powinny posiada¢ wyksztalcenie co najmniej $rednie. Kwalifikacje auditoréw
wewnetrznych okre§lone sg w procedurze 9.2 - Audit wewnetrzny.

3. PRZEBIEG DZIALAN
3.1. Ksigga Jakos$ci

3.1.1. Ksiege Jakosci opracowuje Dyrektor Dziatu Kontroli Wewngtrznej i Certyfikacji przy
wspotudziale dyrektorow osrodkow oraz podlegtych im pracownikow.

3.1.2. Zatwierdzenie i wydawanie Ksiegi Jakosci
Ksigge Jakosci zatwierdza Rektor Politechniki Morskiej w Szczecinie poprzez zatwierdzenie
Polityk jakosci, a wydaje Dyrektor Dziatu Kontroli Wewng¢trznej i Certyfikacji

3.1.3. Uaktualnienie i zmiany w Ksig¢dze Jakosci

1. Uaktualnienie i zmiany dokonywane sa przez Dyrektora Dzialu Kontroli Wewnetrzne;j
I Certyfikacji.

2. Podstawa do wprowadzenia zmian w Ksigdze Jakosci sa:
— whnioski z przegladu zarzadzania,
— zmiany w Politykach jakosci lub zmiany organizacyjne,
— Wwhnioski sktadane przez pracownikow,
— wnioski z auditow,
— informacje zwrotne od klienta i interesariuszy zewngtrznych,
— zZmiany w normie.
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Zmiany w Ksiedze Jakos$ci sg dokonywane poprzez wymiang stron, na strony ze zmieniong
datg oraz numerem wersji i sg rejestrowane przez Dyrektora Dziatu Kontroli Wewnetrznej
i Certyfikacji w Karcie zmian Ksig¢gi Jakosci — zat. 4.

3. Zmiany w Ksiedze Jako$ci dokonywane sg przez Dyrektora Dziatu Kontroli Wewngtrzne;j
I Certyfikacji na wniosek zaintersowanego. Wniosek o aktualizacj¢ Ksiegi Jakosci - zat. 3.
Whiosek powinien by¢ zaakceptowany przez Prorektora ds. Morskich. W przypadku zmian
aktualizacyjnych wynikajacych z przepisow nadrzednych odstepuje sie od zatwierdzenia
przez Prorektora ds Morskich.

4. Uaktualnienie nowego wydania Ksiegi Jakosci nastepuje w przypadku zmian przynajmniej
na 50 % stron. Nastepuje wtedy zmiana numeru wydania.

5. Kolejne egzemplarze Ksiegi Jakosci sa przekazywane przez Dyrektora Dziatu Kontroli
Wewngtrznej i Certyfikacji wytacznie za pisemnym potwierdzeniem.

3.1.4. Przechowywanie i rozpowszechnienie Ksiggi Jakosci
Ksiega Jakosci jest przechowywana i rozpowszechniana przez Dyrektora Dziatu Kontroli
Wewngtrznej i Certyfikacji.

3.2. Opracowywanie procedur

3.2.1. Struktura procedury
Kazda procedura zawiera nastepujacy uktad tresci (poza wersja, data wydania, rozdziatem
normy, do ktérego si¢ odnosi i tytutem):

CEL | ZAKRES

KWALIFIKACJE | ODPOWIEDZIALNOSC
PRZEBIEG DZIALAN

DOKUMENTY ZWIAZANE

INFORMACJE DODATKOWE

WYKAZ ZALACZNIKOW

o0k whE

Ad 1. CEL I ZAKRES
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Nalezy okresli¢, co ma by¢ osiggnicte przez wykonanie opracowanej procedury. Jaki
obszar oddzialywania obejmuje dana procedura.

Ad 2. KWALIFIKACIJE i ODPOWIEDZIALNOSC

Kwalifikacje, ktoére powinny posiada¢ osoby realizujace okreslony cel wyznaczony
w procedurze (tj. wyksztalcenie, staz pracy, dodatkowe uprawnienia) oraz komu jest
przypisana odpowiedzialno$¢ za wykonanie poszczegoélnych czynnosci wyszczegodlnionych
w punkcie 3 PRZEBIEG DZIALAN.

Uwaga:

Odpowiedzialno$¢ za dziatania opisane w procedurze musi by¢ okreslona przez wskazanie
konkretnego stanowiska lub osoby. Odpowiedzialnos¢ musi by¢ przypisana doktadnie
w odniesieniu do dziatan okreslanych w punkcie 3 PRZEBIEG DZIAELAN.

Wyklucza si¢ odpowiedzialnos¢ zbiorowsy.

Ad 3. PRZEBIEG DZIALAN

Nalezy poda¢ sposob realizacji okreslonego zadania w logicznej, merytorycznej kolejnosci
wszystkich dziatan / czynnosci. Opis dziatan moze by¢ sporzadzony w formie schematu
blokowego, ilustrujacego realizacj¢ celu (algorytmy, wykresy itp.).

Ad 4. DOKUMENTY ZWIAZANE
a) numery i tytuly innych procedur odnoszacych si¢ do zagadnienia opracowanego
w procedurze,
b) numery i tytuly innych dokumentéw,
C) przepisy, zarzadzenia itp.

Ad 5. INFORMACJE DODATKOWE
Wszystkie informacje, ktorych dla przejrzystosci opisu nie ujeto w punktach 1 + 4, a ktore
moga by¢ lub sg konieczne dla pelnego wyjasnienia zagadnien ujetych w procedurze.

Ad 6. WYKAZ ZALACZNIKOW
Wszystkie zataczniki przywotane w procedurze powinny by¢ podane w spisie zatgcznikow.
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3.2.2. Teksty procedur powinny by¢ jednoznaczne, zrozumiate oraz w miar¢ mozliwosci
zwiezle.

3.2.3. Numery procedur zgodne sg z punktami w normie ISO 9001:2015.
Kolejna procedura dotyczaca tego samego punktu oznaczana jest po punkcie normy kolejng
literg alfabetu.

3.2.4. Opracowanie procedury
1. Potrzebg opracowania lub aktualizacji procedury moze zgtosi¢ kazdy pracownik MUSTC.

2. Zgloszenie w tym zakresie nalezy przekaza¢ Dyrektorowi Dziatu Kontroli Wewnetrznej
i Certyfikacji na formularzu Wniosek o aktualizacj¢ / opracowanie Procedury — Zat. 6.

3. Dyrektor Dziatu Kontroli Wewnetrznej i Certyfikacji analizuje potrzebg opracowania lub
zmiany procedury. Po kazdej zmianie procedury nalezy wydac¢ na nowo cato$¢ uaktualnionej
procedury z podaniem numeru wersji i daty wydania.

4. Whniosek o opracowanie lub aktualizacj¢ procedury, po analizie przez Dyrektora Dzialu
Kontroli Wewnetrznej i Certyfikacji jest przedktadany Prorektorowi ds. Morskich do
akceptacji. W przypadku nie zaakceptowania jest on zwracany wnioskodawcy
z uzasadnieniem odmowy lub w celu uzupetnienia.

5. Whniosek zaakceptowany przez Prorektora ds. Morskich jest dla Dyrektora Dziatu Kontroli
Wewnetrznej i Certyfikacji podstawa do opracowania lub aktualizacji procedury.

6. Wszystkie wprowadzone zmiany procedur sg rejestrowane w Kartach zmian procedur —
Zat. 7, ktére prowadzi Dyrektor Dziatu Kontroli Wewnetrznej i Certyfikacji.

7. Procedurg opracowujg 0Osoby zaangazowane w dziatalno$¢ objeta zakresem procedury lub
osoba wytypowana przez Prorektora ds. Morskich, pod nadzorem Dyrektora Dziatu Kontroli
Wewnetrznej i Certyfikacji. Osoba opracowujgca, po napisaniu procedury podpisuje si¢ na
stronie tytutowej procedury w rubryce OPRACOWAL..

8. Sprawdzenie i zatwierdzenie procedury przypisane jest:
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— Prorektorowi ds. Morskich,
— Dyrektorowi MUSTC,
— dyrektorom oddziatow,
— Dyrektorowi Dziatu Kontroli Wewnetrznej i Certyfikacji, lub Specjaliscie ds. Kontroli
Wewngtrznej i Certyfikacji,
w zaleznosci od tresci | zakresu procedury.

9. Nie dopuszcza si¢ przypadku, gdy ta sama osoba sporzadzila, sprawdzita i zatwierdzila
procedurg.

10. Wydania procedur dokonuje Dyrektor Dzialu Kontroli Wewnetrznej i Certyfikacji.
11. Oryginaty procedur przechowuje Dyrektor Dzialu Kontroli Wewng¢trznej i Certyfikacji.

3.2.5. Aktualizacja procedur
Tryb postgpowania w przypadku aktualizacji procedury przebiega wg zasad opisanych
w punkcie 3.2.4. niniejszej procedury.

3.2.6. Wycofywanie procedur
Nieaktualne procedury sa wycofywane przez Dyrektora Dzialu Kontroli Wewngtrznej
I Certyfikacji, a nastepnie niszczone w sposob trwaty.

3.2.7. Udostepnianie procedur

Procedury stanowig wtasnos¢ Politechniki Morskiej w Szczecinie i moga by¢ udostepniane
osobom spoza PM w Szczecinie tylko po uprzednim zaakceptowaniu przez Prorektora ds.
Morskich.

3.3. Opracowywanie i aktualizacja zatacznikow

3.3.1. Tryb opracowywania i aktualizacji zatgcznikéw przebiega wg zasad dotyczacych
opracowywania i aktualizacji procedur.

3.4. Zalaczniki dolaczone do Wniosku o przeprowadzenie kontroli w zakresie objetym
postanowieniami Konwencji STCW i ustawy o0 bezpieczenstwie morskim, w celu
potwierdzenia uznania, podlegaja aktualizacji.
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3.5. Osobg odpowiedzialng za dokonywanie aktualizacji zatgcznikow dotaczonych do
Whiosku jest dyrektor wtasciwego oddziatu, ktorego Wniosek dotyczy.

3.6. Udokumentowane informacje sa dowodem przeprowadzania czynno$ci okreslonych
w procedurach i stanowig zrodto umozliwiajace niezaleznej osobie badz auditorowi
(wewnetrznemu lub zewngtrznemu) zweryfikowanie jakosci szkolenia w kategoriach
zgodnos$ci z wymaganiami.

3.7. Udokumentowana informacja moze mie¢ dowolng forme, zaleznie od typu nosnika
(wydruk, nosnik elektroniczny).

3.8. Zalaczniki sg traktowane, jako udokumentowana informacja w przypadku, gdy sa
wypelnione i1 zatwierdzone.

3.9. Nieaktualne informacje sa usuwane i zabezpieczane przed niezamierzonym uzyciem (np.
przez zniszczenie). W to miejsce wprowadzane sa odpowiednie informacje aktualne. Jezeli to
konieczne, nieaktualne udokumentowane informacje sg archiwizowane w archiwum
MUSTC/oddziatu lub Politechniki Morskiej w Szczecinie zgodnie z Instrukcjq archiwalng
Politechniki Morskiej w Szczecinie.

3.10. W przypadku udokumentowanych informacji w postaci elektronicznej
przechowywanych na serwerach Politechniki Morskiej w Szczecinie w zakresie
przechowywania, archiwizowania i ich nadzoru zastosowanie ma Regulamin informatyczny
Politechniki Morskiej w Szczecinie.

3.11. W przypadku, gdy wymagania zewn¢trzne (np. standardy Global Wind Organization)
reguluja sposob i okres przechowywania udokumentowanych informacji zastosowanie maja
te wymagania.

3.12. Usuwanie udokumentowanej informacji realizowane jest przez osoby odpowiedzialne
za aktualne wydania (patrz tabela). Dyrektor Dziatu Kontroli Wewngtrznej i Certyfikacji
ustanawia minimalny okres przechowywania udokumentowanych informacji o ile przepisy
zewnetrzne nie wskazg inaczej.
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3.13. Zasady dotyczace nadzoru nad dokumentacjg i danymi podane zostaly w tabelach
dotaczonych do niniejszej procedury.

3.14. Czas i miejsce archiwizowania podane sg w Instrukcji archiwalnej dla Politechniki
Morskiej w Szczecinie.

4. DOKUMENTY ZWIAZANE

Dokumentacja Systemu Zarzadzania Jakoscig.

5. INFORMACJE DODATKOWE

5.1 Minimum raz w roku dokumentacja Systemu Zarzadzania Jakoscig jest przegladana pod
katem jej aktualnos$ci i adekwatnosci. Przeglad dokumentacji jest wykonywany przez
pracownikow Dziatu Kontroli Wewnetrznej 1 Certyfikacji , a wszelkie zmiany sg uzgadniane
z pracownikami, ktory one dotyczg. W przypadku zmian czysto korekcyjno — redakcyjnych
nie muszg one by¢ konsultowane i mogg by¢ wprowadzone jako aktualizacja.

6. WYKAZ ZALACZNIKOW

6.1. Wniosek o opracowanie / aktualizacje Ksiggi Jakosci /Procedury / Zatgcznika — zat. 3.

6.2. Karta zmian Ksiggi Jakosci, Procedur, Zatacznika — zat. 4.
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UDOKUMENTOWANA SPORZADZANIE / PRZECHOW ‘- MIEJSCE
INFORMACJIA ZBIERANIE ZATWIERDZANIE YWANIE DOSTEPNOSC ZAVC\?J:’\;;\ILANE NADZOROWANIE | ARCH II\\II:IILZOWA ARCHIWIZOWANIA
Biuro Rektora
. . ' . . . Archiwizacja zgodnie z Instrukcjg archiwalng
Dokument powolujacy oddziat Rektor PM Rektor PM dyrek'torrzy Nieograniczona Rektor PM dyrektorzy oddziatow Politechniki Morskiej w Szczecinie
oddziatow
i _ IMO/ NI/ GWO /
Akty prawne i wytyczne ujete ministerstwo IMO/NI/ GWO/ ek
i 5 ministerstwo rektorz . . . . .
w wykazie dokumentéw wlasciwe ds. later yrex ¥ y Nieograniczona dyrektorzy oddzialow | dyrektorzy oddziatow | Do czasu aktualizacji -
nadrzednych obowigzujacych w gospodarki morskiej/ wiasciwe ds. N oddziatow
osrodkach szkoleniowych. dyrektorzy oddziatow gospodarki morskiej
Certyfikat Uznania wraz z ministerstwo dyrektorzy
za%qczr'nl'(aml Wydany przez wiasciwe ds. m;m,StierSt\(livo oddziatéw Nieoaraniczona dvrektorzy oddzials dvrektorzy oddzials Archiwizacja zgodnie z Instrukcja archiwalng
Administracj¢ Morska W gospodarki morskiej / wiasawe @. 9 y ¥ oddziatow y Y alow Politechniki Morskiej w Szczecinie
zakresie szkolefi wymaganych dyrektorzy oddziatow gospodarki morskiej
Konwencja STCW
Certyfikat Uznania wraz z ministerstwo dyrektorzy
za%qczr_nlfaml Wydany s whasciwe ds. m;m’f:ti‘\?l\rlset\évso oddziiow Nieograniczona dyrektorzy oddziato dyrektorzy oddziato Archiwizacja zgodnie 2 Instrukejg archiwalng
Administracj¢ Morska w gospodarki morskiej / WISHIWE IS, 9 y ¥ oddziatow y ¥ oddziatow Politechniki Morskiej w Szczecinie
zakresie szkolen dla pilotow Dyrektor SDKO gospodarki morskiej
morskich (SDKO)
Zataczniki do Wnioskow o ministerstwo
przeprowad?enle. kontroli w dyrektorzy oddziatow s;z;:izt\év:) wiasciwe ds. Nieoaraniczona dvrektorzy oddzialow $;2;itlgset\g: Archiwizacja zgodnie z Instrukcjg archiwalna
zakresie objetym /RW D™ 1 gospodarki 9 y y DT Politechniki Morskiej w Szczecinie
postanowieniami Konwencji gospodarki morskiej morskiej gospodarki morskiej
STCW i Ustawy o
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bezpieczenistwie morskim, w
celu potwierdzenia / zmiany
zakresu uznania.
. Rektor PM / dyrektorzy pracownicy L Archiwizacja zgodnie z Instrukcja archiwalng
Zarzadzenia Rektora PM 1 o1i070 oddziatow Rektor PM oddziatéw oddziatéw dyrektorzy oddziatow Politechniki Morskiej w Szczecinie
Polski Komitet . . dyrektorzy
Normy 1SO serii 9000 Normalizacyjny / Polski I.<om|.tet oddziatow Nieograniczona RW RW - -
oy Normalizacyjny
dyrektorzy oddziatow
Prorektor ds.
) - Morskich, RW, . . Archiwizacja zgodnie z Instrukcja archiwalng
Ksigga Jakosci RW Rektor PM dyrektorzy Nieograniczona RW RW Politechniki Morskiej w Szczecinie
oddziatow
Prorektor ds. Prorektor ds.
Procedury Systemu Pracownicy Morskich, RW Morskich, RW . . Archiwizacja zgodnie z Instrukcjg archiwalng
Zarzadzania JakoS$cia oddziatow, RW Dyrektor MUSTC, dyrektorzy Nieograniczona RW RW Politechniki Morskiej w Szczecinie
dyrektorzy oddziatow oddziatow
Dokumentacja osobowa Dziat Kadr PM / Prorektor ds. dyrektorzy dyrektorzy i dyrektorzy oddzialow | Archiwizacja zgodnie z Instrukcjg archiwalng
wyktadowcow i instruktorow biura oddziatow Morskich oddziatow oddziatow Politechniki Morskiej w Szczecinie
Instvtucia zewnetrzna Prorektor ds. dyrektorzy oddziatow
Dokumentacja auditow yiug ¢ . dyrektorzy Morskich, RW, Archiwizacja zgodnie z Instrukcjg archiwalng
/ dyrektorzy Instytucja zewnetrzna L, - . g - o
zewngtrznych L oddziatow dyrektorzy Politechniki Morskiej w Szczecinie
oddziatow .
oddziatow
. . . . . rektor iato Do momen ni
Harmonogram szkolen dyrektorzy oddziatow | dyrektorzy oddziatéw | Biuro oddziatu Nieograniczona dyrektorzy oddziatow dyrektorzy oddziatow 0 mo nswt:g\(/)vyda a -
Plan zajgé Pracownik oddziatu - Biuro oddziatu |  Nieograniczona Pracownik oddziatu dyrektorzy oddziatow Do momentu -
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odpowiedzialny za

odpowiedzialny za

wydania nowego

szkolenie szkolenie
Pracownik oddziatu dyrektorzy oddziatow
o Odpo::;(zdlz:::]y 2 i Biuro oddziatu Pracownicy Wyktadowcy i Archiwizacja zgodnie z Instrukcja archiwalng
Dziennik zaje¢ . osrodkow, UM instruktorzy Politechniki Morskiej w Szczecinie
wyktadowcy i
instruktorzy
Pracownik OSRM Dyrektor OSRM
odpowiedzialny za Pracownicy Wykladowey i W przypadku kursow GWO — min. 2 lata dla
Dziennik zajeé (GWO) szkolenie - Biuro OSRM | OSRM, Sekretariat i:stmktorzy szkolen odnawialnych, min 5,5 toku dla szkolen
wyktadowcy i GWO y nieodnawialnych
instruktorzy
) Pracownik oddziatu Archiwizacja zgodnie z Instrukcja archiwalng
Umowa dot. uczestnictwa W | e estnik szkolenia | Uczestnik szkolenia | Biuro oddziatu Pracownicy - odpowiedzialny za Politechniki Morskiej w Szczecinie
szkoleniu oddziatow .
szkolenie
. Pracownicy Pracownik OSRM W przypadku kursow GWO — min. 2 lata dla
Umowa dot. uczestnictwaw | esimik szkolenia | Uczestnik szkolenia | Biuro OSRM | OSRM, Sekretariat - odpowiedzialny za | szkolen odnawialnych, min 5,5 toku dla szkolen
szkoleniu (GWO) GWO szkolenie nieodnawialnych
) Pracownicy Pracownik OSRM W przypadku kursow GWO — min. 2 lata dla
Formularz oceny medycznej Uczestnik szkolenia | Uczestnik szkolenia | Biuro OSRM | OSRM, Sekretariat - odpowiedzialny za | szkolen odnawialnych, min 5,5 toku dla szkolef
(GWO) GWO szkolenie nieodnawialnych
Pracownik oddziatu P:\zg:tk?;? >
Ankieta oceny szkolenia odpowiedzialny za - Biuro oddziatu dyrektorz;/ - dyrektorzy oddziatow 3 lata Biuro oddziatu

szkolenie

oddziatu,
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W przypadku
. Prorektor ds. kursow GWO — min.
Ankieta oceny szkolenia Pracownik OSRM Morskich, Dyrektor 2 lata dla szkolen
odpowiedzialny za - Biuro OSRM OSRM, Dyrektor - Dyrektor OSRM . . Biuro OSRM
(GWO) szkolenie MUSTC odnawialnych, min
Sekretariat G'WO 5,5 toku dla szkolen
nieodnawialnych
W przypadku
Pracownicy kursow GWO — min.
Formularz oceny kursanta . OSRM, kursant na 2 lata dla szkolen .
(GWO) Instruktorzy GWO Instruktorzy GWO Biuro OSRM prosbe, Sekretariat Dyrektor OSRM odnawialnych, min Biuro OSRM
GWO 5,5 toku dla szkolen
nieodnawialnych
Pracownik oddziatu Z:ja;;\;\g;y
Protokét egzaminacyjny odpowiedzialny za | dyrektorzy oddziatéw | Biuro oddziatu A dministrac,'a - dyrektorzy oddziatow 20 lat Archiwum PM
szkolenie !
Morska
o ) ) . Pracownik oddziatu
Zaswiadczenie ukoficzenia odpowiedzialny za | dyrektorzy oddziatow Absolwent kursu - dyrektorzy oddzialow - -
szkolenia :
szkolenie
Plan i rozliczenie szkolen Pracownik oddzialu Pracownic
L odpowiedzialny za | dyrektorzy oddziatéw | Biuro oddziatu . Y dyrektorzy oddziatu dyrektorzy oddziatow 3 lata Biuro oddziatu
pracownikow . oddziatu
szkolenie
. . Pracownicy . . Prorektor ds. L . .
Reklamacje, skargi oddzialéw - Biuro oddziatu Morskich - dyrektorzy oddziatow 3 lata Biuro oddziatu
Dokumentacja zgtoszenia do . Pracownicy .
. i Dyrektor OSRM Biuro OSRM GWO Dyrektor MUSTC 5 lat Archiwum PM
GWO incydentu GWO, instruktor y OSRM, Dyrektor y
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GWO OSRM, Dyrektor
MUSTC, Prorektor
ds. Morskich,
Sekretariat GWO
Pracownik oddziatu Pracownicy Pracownik oddziatu
Rejestr wydanych zaswiadczen | odpowiedzialny za - Biuro oddziatu | oddziatu, Urzad odpowiedzialny za dyrektorzy oddziatow 20 lat Archiwum PM
szkolenie Morski szkolenie
Harmonogram auditow RW RW RW Pracovynlcy RW RW 3 lata RW
wewnetrznych oddziatu
Kwestionariusze auditow Auditorzy Auditorzy RW Pracovymcy ) RW 3 lata RW
wewngtrznych oddziatu
Karty nle,zgodnos.c 1, Karty Auditorzy Auditorzy, RW RW Pracovymcy - RW 3lata RW
dziatan korygujacych oddziatu
Prorektor ds.
Raport z auditow Auditor Auditor RW Morskich, RW, - RW 3lata RW
wewngtrznych dyrektorzy
oddziatow
Sprawozdanie z Przeglqdu RW Prorektqr ds. RW RW, dyrekrtorzy ) RW 3 lata RW
zarzadzania Morskich oddziatow
Prorektor ds.
Whiosek o aktualizacje KJ, . . . . Morskich, RW,
Procedury, Formularza Sktadajacy wniosek | Sktadajacy wniosek RW dyrektorzy RW 3 lata RW
oddziatow
Karta zmian KJ, Procedury, RW RW RW Prorektor ds. ) RW 3 lata RW
Formularza Morskich, RW,
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dyrektorzy
oddziatow
W przypadku kursow Biuro OSRM
Pracownicy GWO — min. 2 lata dla
Formularz odprawy . OSRM, Dyrektor szkolen odnawialnych,
bezpieczenistwa PL, EN Instruktorzy GWO Instruktorzy GWO Biuro OSRM OSRM, Sekretariat - Dyrektor OSRM min 5,5 toku dla
GWO szkolen
nieodnawialnych
W przypadku kursow Biuro OSRM
Pracownicy GWO — min. 2 lata dla
Formularz weryfikacji Dyrektor OSRM, . szkolen odnawialnych,
kandydata na instruktora GWO Asesor GWO Asesor GWO Biuro OSRM OSRI\O/I,SE),\//:ektor Dyrektor OSRM min 5,5 toku dla
szkolen
nieodnawialnych
W przypadku kurséw Biuro OSRM
Pracownicy GWO - min. 2 lata dla
Plan eksploatacgl wyposazenia Instrukt.orzy GWO, Dyrektor OSRM OSRM CSO OSRM, Dyrektor ) Dyrektor OSRM szkolten odnawialnych,
szkoleniowego pracownik techniczny OSRM min 5,5 toku dla
szkolen
nieodnawialnych
W przypadku kurséw Biuro OSRM
Pracownicy GWO — min. 2 lata dla
Karta wyposazenia Instrukt.orzy GWO’ Instruktor GWO OSRM CSO OSRM, Dyrektor - Dyrektor OSRM SZkOl.en odnawialnych,
pracownik techniczny OSRM min 5,5 toku dla
szkolen
nieodnawialnych
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W przypadku kursow Biuro OSRM
Pracownicy GWO — min. 2 lata dla
Karta wyposazenia Instruktorzy GWO, ||\t kior GWO | OSRM CSO | OSRM, Dyrekior - Dyrektor OSRM | S7Koleft odnawialnych,
wyspokosciowka pracownik techniczny OSRM min 5,5 toku dla
szkolen
nieodnawialnych
W przypadku kursow
Pracownicy GWO — min. 2 lata dla
Wykaz wyposazenia Instrukt_orzy GWO’ Instruktor GWO OSRM CSO OSRM, Dyrektor - Dyrektor OSRM SZkOl?n odnawialnych, Biuro OSRM
pracownik techniczny OSRM min 5,5 toku dla
szkolen
nieodnawialnych
W przypadku kursow
Pracownicy GWO — min. 2 latadla
Analiza, ocena i monitoring . OSRM, Dyrektor szkolen odnawialnych, .
ryzyka Instruktorzy GWO, Dyrektor OSRM Biuro OSRM OSRM, Prorektor - Dyrektor OSRM min 5,5 toku dla Biuro OSRM
ds. Morskich szkolen
nieodnawialnych
W przypadku kursow
Pracownicy GWO - min. 2 lata dla
Protokot postepowania Prorektor ds. . OSRM, Dyrektor szkolen odnawialnych, .
wyjasniajacego Dyrektor OSRM Morskich Biuro OSRM OSRM, Prorektor Dyrektor OSRM min 5,5 toku dla Biuro OSRM
ds. Morskich szkolen
nieodnawialnych

RW — Dyrektor Dziatu Kontroli Wewngtrznej i Certyfikacji




