kg System Zarzadzania Jako$cig ISO 9001:2015
& 4—"9
LY PROCEDURA: 8.5
ozess
AKADEMICKIE CENTRUM
SIKOLENIOWE
MUSTC . . .
Realizacja szkolenia
Wersja: 5.4
Strona: 17
Rozdzial normy: 8

SPIS TRESCI

1. CEL | ZAKRES

2. KWALIFIKACJE I ODPOWIEDZIALNOSC
3. PRZEBIEG DZIALAN

4. DOKUMENTY ZWIAZANE

5. INFORMACJE DODATKOWE

6. WYKAZ ZALACZNIKOW

EGZEMPLARZ NADZOROWANY

Imie¢ i Nazwisko Data Podpis
Opracowal: | Katarzyna Prill 13.01.2025
Sprawdzil: | Elzbieta Wojnitko 13.01.2025
Zatwierdzil: | Arkadiusz Tomczak 13.01.2025




kg System Zarzadzania Jako$cig ISO 9001:2015
& 4—"9
szl ¢ PROCEDURA: 85
« = -—-J .
ozee
AMADEMICKIE CENTRUM
SIKOLENIOWE
MUSTC . . .
Realizacja szkolenia
Wersja: 5.4
Strona: 217
Rozdzial normy: 8

1. CEL | ZAKRES

Okreslenie zasad prowadzenia szkolen w MUSTC. Zakresem procedury objete sa szkolenia
zawarte w zakresie certyfikatu SZJ w poszczegdlnych oddziatach MUSTC.

2. KWALIFIKACJE I ODPOWIEDZIALNOSC

2.1. Kwalifikacje osob prowadzacych poszczegolne szkolenia sg opisane w Rozporzqdzeniu
Ministra Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srédlgdowej w sprawie szczegdlowych warunkéw
prowadzenia szkolen i przeszkolen oraz szczegolowych warunkow przeprowadzania
egzaminow praktycznych w morskich jednostkach edukacyjnych oraz Rozporzgdzeniu
Ministra Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srodlgdowej W sprawie wyszkolenia i kwalifikacji
czlonkow zatog statkow morskich.

2.2. W odniesieniu do szkolen z zakresu pilotazu morskiego, osoby wyznaczone do
prowadzenia zaj¢¢ na symulatorach manewrowych oprocz kwalifikacji wymaganych
Rozporzqdzeniu  Ministra Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srédlgdowej w  sprawie
szczegotowych warunkow prowadzenia szkolen i przeszkolen oraz szczegotowych warunkow
przeprowadzania egzaminow praktycznych w morskich jednostkach edukacyjnych powinny
posiada¢ udokumentowane doswiadczenie zawodowe w charakterze pilota morskiego.

2.3. W odniesieniu do szkolen dla zatdég jachtéow komercyjnych, osoby wyznaczone do
prowadzenia zaj¢¢ powinny posiada¢ kwalifikacje wskazane W Rozporzgdzeniu Ministra
Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srédlgdowej w sprawie kwalifikacji i przeszkolenia czlonkéw
zatog jachtow komercyjnych oraz warunkow ich uzyskiwania.

2.4. Odpowiedzialno$¢ za merytoryczny przebieg szkolenia ponosi dyrektor oddziatu (do
ktérego obowiazkow nalezy sprawowanie nadzoru nad prawidlowym przebiegiem szkolen).

2.5. Odpowiedzialno$¢ za prawidtowy przebieg szkolen w zakresie organizacyjnym ponosi
pracownik oddziatu odpowiedzialny za szkolenie.

3. PRZEBIEG DZIALAN

3.1. Dane wejSciowe:
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= plan zajg¢,
= program szkolenia,
= Dziennik zajec.

3.2. Prowadzacy zajecia jest zobowigzany do sprawdzenia obecno$ci na kazdych zajeciach
postugujac sie Dziennikiem zajec — zal. 8A.

3.3. Wszystkie zajecia na szkoleniach specjalistycznych, kwalifikacyjnych i pilotazu
morskiego ujetych w Certyfikatach Uznania sg obowigzkowe. W przypadku nieobecnos$ci na
czesci zajec uczestnik szkolenia moze za zgodg dyrektora oddziatu kontynuowac zajecia na
kolejnym szkoleniu lub zaliczy¢ nieobecnosci w trybie indywidualnie ustalonym, tj.
w ramach konsultacji 1/lub poprzez wykupienie dodatkowych godzin wykladowych. Celem
realizacji dodatkowych zaje¢ przez uczestnika jest adekwatne uzupeklnienie wiedzy
i umiejetnosci przewidzianych programem szkolenia. Po uzupetnieniu wiedzy i umiejetnosci
przez uczestnika, prowadzacy zajecia poswiadcza ten fakt na , Karcie zaliczenia

’

nieobecnosci”.

3.4. Tematyka zaje¢ na wszystkich szkoleniach musi by¢ zgodna z:

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

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

- Rozporzgdzeniem Ministra Infrastruktury i Rozwoju w sprawie ramowych programow
szkolen i wymagan egzaminacyjnych w rybolowstwie morskim,

- Rozporzgdzeniem 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,

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

I odnotowana W Dzienniku zajec.
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3.5. Na pierwszych zaje¢ciach prowadzacy szkolenie zapoznaje stuchaczy z programem, forma
szkolenia i wymogami, ktore trzeba spetnié, aby po jego ukonczeniu przystapi¢ do egzaminu
lub zaliczenia (w tym o koniecznosci potwierdzenia tozsamosci przez uczestnika szkolenia
przed przystapieniem do egzaminu lub zaliczenia).

3.6. Po zakonczeniu wszystkich zaje¢ wyktadowca zwraca Dziennik zaje¢ do biura oddziatu.

3.7. W przypadku obowigzkowych szkolen kwalifikacyjnych konczacych si¢ egzaminem
przed Centralng Morska Komisjag Egzaminacyjng, na podstawie zapisOw W Dzienniku zajec
pracownik SDKO, MOSK odpowiedzialny za dane szkolenie sporzadza wykaz osob, ktore sa
uczestnikami takiego szkolenia w celu przedtozenia w CKME.

3.8. Po zakonczeniu szkolenia uczestnicy zaliczaja poszczegolne przedmioty (0 ile jest to
wymagane). Poswiadczeniem zaliczenia przedmiotu jest wpis w dzienniku oraz praca
zaliczeniowa przechowywana w oddziale.

3.9. Do zaliczenia z przedmiotu moze podej$¢ uczestnik szkolenia, ktéry ma zaliczone
wszystkie nieobecnosci z tego przedmiotu.

3.10. Na podstawie protokotéw zaliczen z poszczegdlnych przedmiotow wystawiane jest
Zaswiadczenie  potwierdzajace  ukonczenie z  wynikiem  pozytywnym  szkolenia
kwalifikacyjnego.

3.11. W przypadku szkolen konczacych si¢ egzaminem (szkolenia specjalistyczne) dyrektor
oddziatu powotuje (ustnie) z listy zatrudnionych wykladowcow cztonkéw komisji
egzaminacyjnej, specjalizujacych si¢ w danej dziedzinie.

3.12. Forma i zasady przeprowadzenia egzaminu lub zaliczenia jest okre$§lona w programach
szkolen dla danego oddzialu. W przypadku, gdy nie jest okreslona decyzje o formie
podejmuja cztonkowie komisji egzaminacyjne;.

3.13. Osoba z brakiem zaliczenia z ¢wiczen praktycznych nie zostaje dopuszczona do
egzaminu z czg¢$ci teoretycznej 1 odwrotnie.
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3.14. W przypadku szkolen kwalifikacyjnych oddzialy przeprowadzaja zaliczenie z cze$ci
praktycznej szkolenia zgodnie z wymaganiami egzaminacyjnymi na dany poziom, a ktore jest
rOwnowazne z egzaminem praktycznym.

3.15. Po przeprowadzeniu egzaminu Protokol egzaminu jest podpisywany przez dyrektora
oddziatu.

3.16. Protokdét sporzadzany jest w 2 egzemplarzach:
- 1 -—wysytany do Urzedu Morskiego,
- 2 —przechowywany w teczce protokotow egzaminacyjnych danego szkolenia.

3.17. Na podstawie podpisanego Protokolu egzaminu pracownik SDKO, MOSK,
odpowiedzialny za dane szkolenie przygotowuje dokumentacj¢ dla Urzgdu Morskiego
zgodnie z Instrukcjg przygotowania i wydawania $wiadectw z przeszkolen po zakonczeniu
szkolenia w osrodku szkoleniowym — zat.11, Zaswiadczenie o zaliczeniu czesci praktycznej
egzaminu kwalifikacyjnego — zat.12B oraz Zaswiadczenie ukornczenia szkolenia - zat.12A.

3.18. Kazdorazowe wydanie zaswiadczenia jest odnotowywane w Rejestrze zaswiadczen.

3.19. W przypadku negatywnego wyniku egzaminu lub zaliczenia istnieje mozliwo$¢
poprawki.

3.20. Dane wyj$ciowe: Protokotu egzaminu, Zaswiadczenie o zaliczeniu czg¢sci praktycznej
egzaminu kwalifikacyjnego lub Zaswiadczenie ukonczenia szkolenia.

4. DOKUMENTY ZWIAZANE
4.1. Wykaz dokumentéw nadrz¢dnych obowigzujacych w MUSTC.

5. INFORMACJE DODATKOWE

5.1. Wyktadowcy przeprowadzajacy zaliczenia i egzaminy z przedmiotow na Szkoleniach
kwalifikacyjnych sg zobowigzani do zweryfikowania tozsamos$ci zdajacych poprzez
sprawdzenie dokumentu potwierdzajacego ta tozsamos¢ (dokument ze zdjeciem np. dowod
osobisty, paszport, ksigzeczka zeglarska itp.).
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5.2. Zasady oceniania poziomu osiggni¢tych kompetencji oraz kryteria zaliczania przeszkolen
I poszczegdlnych przedmiotéw na szkoleniach kwalifikacyjnych, sg zawarte w programach
przeszkolen i1 szkolen.

5.3 Prowadzenie zaje¢ w jezyku angielskim na szkoleniach i przeszkoleniach objetych
Certyfikatem Uznania.

5.3.1 W przypadku prowadzenia zaje¢ w jezyku angielskim na szkoleniach i przeszkoleniach
objetych Certyfikatem Uznania, osoby prowadzace takie zajecia oprdécz wymaganych dla
danej formy =zaje¢ kwalifikacji zawodowych zgodnych z rozporzgdzeniem Ministra
Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srodlgdowej w sprawie szczegotowych warunkow
prowadzenia szkolen i przeszkolen oraz szczegolowych warunkow przeprowadzania
egzaminow praktycznych w morskich jednostkach edukacyjnych oraz rozporzqdzeniem
Ministra Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srédlgdowej w sprawie kwalifikacji i przeszkolenia
czlonkow zalog jachtow komercyjnych oraz warunkow ich uzyskiwania,
powinny posiada¢ dodatkowo:
—  certyfikat jezykowy co najmniej na poziomie C1 lub rownowazny, albo
— posiada¢ kwalifikacje zawodowe na poziomie zarzadzania, albo
— posiada¢ pozytywna opini¢ zespolu oceniajacego, w sktad ktérego wechodzi min. jeden
nauczyciel jezyka angielskiego specjalizujacy si¢ w stownictwie zawodowym oraz
Dyrektor osrodka szkoleniowego prowadzacego dane szkolenie lub przeszkolenie.

5.3.2 Zespot oceniajacy weryfikuje zdolno$¢ do prowadzenia zaje¢ w jezyku angielskim pod
katem znajomosci stownictwa zawodowego, merytoryki oraz swobody komunikacji
1 wypowiedzi. Z procesu weryfikacji umiejetnosci jezykowych wyktadowcdéw 1 instruktorow
nalezy sporzadza¢ udokumentowane informacje 1 przechowywac je w osrodku szkoleniowym.
6. WYKAZ ZALACZNIKOW

6.1. Dziennik zaj¢¢ — zal. 8A.

6.2. Zaswiadczenie - zal. 12A, 12B.
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6.3. Instrukcja przygotowania i wydawania $wiadectw z przeszkolen po zakonczeniu
szkolenia w osrodku szkoleniowym — zat. 11.




