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1. CEL | ZAKRES

Procedura ma na celu okreslenie zasad planowania poszczegdlnych zaje¢ w zakresie danego
szkolenia. Zakres procedury dotyczy szkolen obj¢tych SZJ w poszczegdlnych oddziatach
MUSTC.

2. KWALIFIKACJE I ODPOWIEDZIALNOSC

2.1. Odpowiedzialno§¢ za sporzadzenie harmonogramu szkolen oraz za nadzor nad
prawidtowa realizacjg procedury ponosi dyrektor oddziatu MUSTC.

2.2. Pracownik oddzialu odpowiedzialny za dane szkolenie ponosi odpowiedzialnosé
w zakresie podania do publicznej wiadomosci harmonogramu oraz przygotowania planu
zajec.

2.3. Pracownik oddzialu odpowiedzialny za dane szkolenie ponosi odpowiedzialnosé
w zakresie uzgodnienia z wyktadowcami 1 przygotowania planu zajec.

2.4. Kwalifikacje wszystkich osob zaangazowanych w realizacj¢ procedury powinny by¢
zgodne z zakresem czynno$ci przynaleznym danemu stanowisku.

3. PRZEBIEG DZIALAN

3.1. Dane wejsciowe:

- zakres ustug szkoleniowych,

- wykaz terminéw egzaminow dla szkolen kwalifikacyjnych na dany rok ustalony przez
Centralng Morska Komisje Egzaminacyjna,

- lista wykladowcoéw 1 instruktorow uprawnionych do prowadzenia zaje¢ w zakresie
wymagan Konwencji STCW,

- zapotrzebowanie ze strony osob wyrazajacych che¢¢ uczestnictwa w szkoleniach oraz
innych instytucji (ilo$¢ zgtoszen),

- baza dydaktyczna,

- lista wyktadowcow 1 instruktoréw uprawnionych do prowadzenia zaje¢ w zakresie DP
(SDKO),
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- lista wykladowcow i instruktoréw uprawnionych do prowadzenia zajg¢ w zakresie
pilotazu morskiego (SDKO),

- lista wyktadowcow 1 instruktoréw uprawnionych do prowadzenia zaje¢ na szkoleniach
dla zat6g jachtow komercyjnych (MOSK),

- lista instruktorow uprawnionych do prowadzenia zajec¢ na szkoleniach GWO (OSRM),

- plan szkolen.

3.2. Na podstawie danych wejsciowych dyrektor oddziatu lub wskazany przez dyrektora
pracownik opracowuje Harmonogram szkolen (w przypadku szkolen kwalifikacyjnych
harmonogram jest opracowany na okres, ktory jest podany w wykazie termindw egzaminow
ustalonym przez CMKE), w ktérym podane sg rodzaje szkolen oraz terminy ich realizacji.

3.3. Zatwierdzony przez dyrektora Harmonogram szkolen, jest przekazywany do publiczne;j
wiadomosci przez odpowiedzialnego pracownika na stronie internetowej osrodka i w mediach
spoteczno$ciowych.

3.4. Postugujac sie lista wyktadowcow i instruktoréw uprawnionych do prowadzenia zajec¢
w zakresie odpowiedniego szkolenia dyrektor oddziatu dokonuje wyboru wyktadowcy,
a pracownik oddziatlu dokonuje uzgodnien z poszczegdlnymi osobami w odniesieniu do
mozliwo$ci prowadzenia przez nich danych kurséw lub zagadnien pod katem ich kwalifikacji
oraz do$wiadczenia zawodowego w zakresie tematyki wskazanej do realizacji przez dana
osobe.

3.5. Dobierajac wyktadowcow i instruktorow do prowadzenia poszczegoélnych szkolen,
przeszkolen lub przedmiotow, dyrektor oddzialu opiera si¢ rowniez na protokotach
z hospitacji z poprzednio prowadzonych przez dane osoby szkolen i przedmiotow, jesli
hospitacja byta juz przeprowadzana u danej osoby oraz opiniach wyrazonych w ankietach
oceny szkolenia.

3.6. W przypadku, gdy osoba ujeta w planie zaje¢ na dane szkolenie nie moze tych zajec
prowadzi¢, dyrektor oddziatu wyznacza inng z danej grupy zawodowej z listy wyktadowcow
1 instruktoréw uprawnionych do prowadzenia zaje¢ w zakresie wymagan Konwencji STCW,
pilotazu morskiego (SDKO), GWO (OSRM) Ilub jachtow komercyjnych (MOSK),
a w przypadku szkolen z zakresu DP (SDKO), list wykladowcow i instruktoréw




kg System Zarzadzania Jako$cig ISO 9001:2015
0 \ ‘%’p

2 s PROCEDURA: 8.1.1
.wﬁ.

£

POLIF

AKADEMICRIE CENTRUM
SIKOLENIOWE
MUSTC

Planowanie zajec

Wersja: 5.3
Strona: 4/6
Rozdzial normy: 8

uprawnionych do prowadzenia zajg¢ w zakresie DP po uprzednim sprawdzeniu, czy osoba ta
jest przygotowana do poprowadzenia danych zajec.

3.7. Jesli osoba zastepujagca deklaruje gotowos$¢ do prowadzenia danych zajeé, zajecia
odbywaja si¢ zgodnie z planem, jesli potrzebny jest czas na przygotowanie si¢, zaj¢cia sg
przesuwane do momentu zgloszenia gotowosci przez dang osobe lub do momentu pozytywne;j
weryfikacji innej osoby.

3.8. Osoba planujaca szkolenia GWO podczas planowania szkolenia powinna zwroci¢ uwage
nato aby:

— nie przekroczy¢ stosunku liczby instruktoréw do liczby uczestnikow szkolenia
wskazanego dla kazdego modutu GWO w programach i planach szkolen,

— zapewni¢ wystarczajacg ilo$¢ czasu uczestnikom posiadajacym wczedniejsze
doswiadczenie na mozliwo$¢ dzielenia si¢ z grupg swoimi doswiadczeniami
zwigzanymi ze standardami i modutami w sposéb konstruktywny,

— calkowity dzien szkoleniowy nie przekraczal 10 godzin dziennie, wiaczajac positki,
przerwy 1 dojazdy pomigdzy szkoleniami,

— calkowity czas bezposredniego kontaktu podczas szkolenia nie moze przekraczad
oSmiu godzin dziennie. Czas kontaktu obejmuje czg$¢ teoretyczng, ¢wiczenia
praktyczne i czynno$ci bezposrednio z nimi zwigzane,

osoba przystepujaca do szkolenia odnawiajacego miata mozliwo$¢ ukonczenia go
przed uptywem waznosci poprzedniego szkolenia.

3.9. Jesli w osrodku szkoleniowym nie ma zatrudnionej osoby o kwalifikacjach
I kompetencjach umozliwiajacych poprowadzenie danego Szkolenia, dyrektor oddziatu
zatrudnia inng osobe zgodnie z procedurami:

— 1.1.2 — Zatrudnianie wyktadowcow i instruktorow oraz

— 7.1.2.A. — Zatrudnianie instruktorow DP,

— 1.1.2.B. — Zatrudnianie instruktorow GWO.

3.10. Dane wyjsciowe: plan zaje¢¢ na dane szkolenie.

4. DOKUMENTY ZWIAZANE
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4.1. Certyfikat Uznania osrodka szkoleniowego wydany przez ministra wilasciwego ds.
gospodarki morskiej w zakresie szkolen wymaganych Konwencja STCW.

4.2. Certyfikat Uznania o$rodka szkoleniowego wydany przez ministra wilasciwego ds.
gospodarki morskiej w zakresie szkolen z pilotazu morskiego.

4.3. Certyfikat Uznania o$rodka szkoleniowego wydany przez ministra wilasciwego ds.
gospodarki morskiej w zakresie szkolen dla zatog jachtow komercyjnych.

4.4. Certyfikat akredytacyjny na zgodno$¢ prowadzonych szkolen zakresu tematyki Dynamic
Positioning z wymaganiami The Nautical Institute (SDKO).

4.5. Certyfikat akredytacyjny na zgodno$¢ prowadzonych szkolen z wymaganiami Global
Wind Organization (OSRM).

4.6. Lista os6b uprawnionych do prowadzenia zaj¢¢ objetych Konwencja STCW.

4.7. Lista 0osob uprawnionych do prowadzenia zaj¢¢ na szkoleniach z pilotazu morskiego
(SDKO).

4.8. Lista osob uprawnionych do prowadzenia zaj¢¢ na szkoleniach DP (SDKO).

4.9. Lista osob uprawnionych do prowadzenia zaj¢¢ na szkoleniach dla zatdog jachtow
komercyjnych (MOSK).

4.10. Lista instruktorow GWO (OSRM).
5. INFORMACJE DODATKOWE

5.1. W przypadku, gdy osoba uj¢ta w planie zaje¢ na dane szkolenie nie moze tych zajgé
prowadzi¢, a na liScie uprawnionych wyktadowcow i instruktoréw nie znajduje si¢
odpowiednia osoba, dyrektor osrodka moze skorzysta¢ z wyktadowcy uznanego przez inny
oddziat MUSTC pod warunkiem zgloszenia tego faktu do ministerstwa wiasciwego ds.
gospodarki morskiej.
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6. WYKAZ ZALACZNIKOW

Niniejszej procedury nie dotyczy.




