PROCEDURY ORGANIZACJI I PROWADZENIA EGZAMINU NA STOPIEŃ ŻEGLARSKI

1. Ustalenie terminu, miejsca i składu KE.

2. Przygotowanie egzaminu: druki dokumentacji, część teoretyczna, część praktyczna, prace bosmańskie.

3. Rozpoczęcie pracy KE, podział zadań i harmonogram pracy KE, sekretariat KE.

4. Rozpoczęcie egzaminu. Informacja o egzaminie.

5. Procedury egzaminacyjne: sekretariat, etapy egzaminu.

6. Zakończenie procesu egzaminowania.

7. Odprawa KE. Zatwierdzenie wyników egzaminu.

8. Informacja o wynikach egzaminu.

9. Opracowanie dokumentacji egzaminacyjnej.

10. Zakończenie egzaminu.

11. Przekazanie dokumentacji egzaminu do Organizatora egzaminu (OZŻ).

1. Ustalenie terminu, miejsca egzaminu oraz składu KE.

Zarząd OZŻ organizuje egzamin na stopień żeglarski na podstawie:

a) wniosku organizatora szkolenia żeglarskiego o zorganizowanie egzaminu,

b) wniosku Komisji Szkolenia OZŻ w sprawie organizacji egzaminu.

Termin egzaminu podany jest na wniosku.

 Zarząd OZŻ lub powołany jego uchwałą zespół zwany dalej Organizatorem egzaminu, na podstawie wniosku organizatora szkolenia powołuje przewodniczącego KE oraz po konsultacji z nim pozostałych członków KE. Przewodniczący KE może za zgodą Organizatora egzaminu uzupełnić skład KE. Skład KE nie może być zmieniony w trakcie trwania egzaminu.

Organizator egzaminu lub Przewodniczący KE powinien dokonać lustracji proponowanego miejsca egzaminu ( o ile nie jest mu znane). Zaleca się aby miejsce to spełniało następujące warunki:


- wielkość akwenu powinna pozwalać na swobodne wykonywanie manewrów żeglarskich przewidzianych w egzaminie,


- nabrzeże lub stały pomost ma spełniać warunki bezpieczeństwa a także ma być wyposażone w urządzenia cumownicze i pozwalać na wykonywanie przy nim manewrów przewidzianych na egzaminie.


- głębokość wody przy nabrzeżu lub pomoście pozwalająca bez przeszkód wykonać manewry przewidziane na egzaminie.


- pomieszczenie pozwalające przeprowadzić egzamin teoretyczny jednocześnie dla min 10 osób.


- pomieszczenie dla sekretariatu egzaminu i KE.

W przypadku miejsca nie spełniającego powyższych warunków wnioskodawca egzaminu ( Organizator szkolenia) powinien zaproponować inne miejsce do przeprowadzenia egzaminu. W przypadku nie zaproponowania przez wnioskodawcę  egzaminu miejsca spełniającego powyższe warunki, Organizator egzaminu powinien zaproponować inne miejsce egzaminu. Propozycja innego miejsca na egzamin może wiązać się ze zmiana terminu egzaminu. O ostatecznym miejscu i terminie egzaminu Organizator egzaminu informuje  pisemnie Organizatora szkolenia w terminie nie późniejszym niż 7 dni przed dniem rozpoczęcia egzaminu.

2. Przygotowanie egzaminu.

Przewodniczący KE wraz z przedstawicielem Organizatora egzaminu ustalają sprzęt żeglarski ( jachty), na których ma odbyć się egzamin praktyczny z manewrowania. Jachty powinny spełniać warunki techniczne i konstrukcyjne określone w Systemie szkolenia PZŻ. Do egzaminu powinny być przygotowane minimum dwa jachty do manewrowania pod żaglami oraz jeden jacht do manewrowania na silniku (dotyczy egzaminu na żj).

 
Przewodniczący KE odpowiada za przygotowanie stanowisk do egzaminowania.. Zadania to powinien zlecić do wykonania  członkom KE.


Organizator egzaminu przekazuje Przewodniczącemu KE komplet druków w ilości niezbędnej do prawidłowego przeprowadzenia i udokumentowania egzaminu.


Przewodniczący KE określa sposób i tryb przeprowadzenia egzaminu teoretycznego. 


Przewodniczący KE określa w uzgodnieniu z Organizatorem egzaminu sposób przejazdu na egzamin. Koszty przejazdu KE na miejsce egzaminu i powrotu są kosztami organizacji egzaminu. Przewodniczący KE ustala termin (dzień i godzina) przyjazdu członków KE na miejsce egzaminu. Dojazd na miejsce egzaminu organizowany jest przez członków KE. 


Wszystkie ustalenia opisane w pkt. 2 powinny zostać zakończone najpóźniej na siedem dni przed dniem rozpoczęcia egzaminu. 

3. Rozpoczęcie pracy KE

Mając na uwadze określony czas trwania egzaminu ( maksimum 2 dni) egzamin należy rozpocząć jak najwcześniej w pierwszym dniu jego trwania.  Rozpoczęcie egzaminu powinno być poprzedzone odprawą KE. Podczas odprawy przewodniczący KE uwzględniając warunki pogodowe, ilość zdających, możliwości sprzętowe oraz skład  KE, ustala harmonogram procesu egzaminowania oraz podział zadań dla poszczególnych członków KE.


Przewodniczący KE powinien osobiście sprawdzić stan sprzętu przygotowanego do ewentualnej akcji ratowniczej i omówić z członkami KE zadania jakie mogą być podczas tego typu akcji realizowane.

4.  Odprawa przed egzaminem, działalność sekretariatu.

 Przed egzaminem należy przeprowadzić odprawą  całej KE z osobami przystępującymi do egzaminu. Przewodniczący KE przedstawia członków KE i omawia warunki dopuszczenia do egzaminu.

Następnie przewodniczący KE omawia harmonogram egzaminu oraz wytyczne, kryteria ocen i ustalenia organizacyjne. 

Po odprawie rozpoczyna swoja działalność sekretariat egzaminu. Następuje przyjmowanie wniosków i opłat egzaminacyjnych. Należy zwracać szczególną uwagę na wyraźne (drukowanymi literami) i kompletne wypełnienie wniosku o przystąpienie do egzaminu. Po sprawdzeniu kompletności i poprawności dokumentów zgłoszeniowych przewodniczący KE na wniosek Sekretarza KE dopuszcza poszczególne osoby do egzaminu. 

Sekretariat egzaminu powinien być dostępny dla osób egzaminowanych oraz członków KE przez cały czas trwania egzaminu. 

5. Proces egzaminowania. 

Wskazane jest aby Przewodniczący KE jeżeli nie ma takiej potrzeby nie prowadził bezpośrednio czynności egzaminacyjnych. Jego podstawowym zadaniem jest ciągły nadzór nad prawidłowym procesem egzaminowania i natychmiastowym rozwiązywaniem ewentualnie powstałych problemów. Może jednak w wyjątkowych sytuacjach egzaminować ( problemy sporne, chwilowe zastępstwo), nie powinno mieć to jednak wpływu na znaczne osłabienie nadzoru nad prawidłowym procesem egzaminowania.  

5.1. Egzamin praktyczny

5.1.1. Manewrowanie jachtem pod żaglami

Na jachcie w trakcie egzaminu ( żj)) powinno być od 3 do 6 osób łącznie z członkami KE. Podczas egzaminu na jachcie  mogą przebywać tylko osoby które są egzaminowane lub są członkami KE. Egzamin na jachcie prowadzi 1 – 2 członków KE. Omawianie czynności egzaminacyjnych wykonywanych przez osoby egzaminowane powinno być dokonane po przeegzaminowaniu wszystkich osób będących na jachcie.

5.1.2. Manewrowanie jachtem na silniku.

Na jachcie w trakcie egzaminu ( żj)) powinno być od 3 do 6 osób łącznie z członkami KE. Podczas egzaminu na jachcie  mogą przebywać tylko osoby które są egzaminowane lub są członkami KE. Egzamin na jachcie prowadzi 1 – 2 członków KE. Omawianie czynności egzaminacyjnych wykonywanych przez osoby egzaminowane powinno być dokonane po przeegzaminowaniu wszystkich osób będących na jachcie.

5.1.3. Prace bosmańskie.

 Stanowisko egzaminacyjne powinno być wyposażone w odpowiednio dużą ilość różnego rodzaju lin,  knagi,  polery itp.

Egzamin jednocześnie powinien być prowadzony dla 1 – 5 osób.

5.2. Egzamin teoretyczny

Przewodniczący KE decyduje o sposobie przeprowadzenia egzaminu. Pytania do formy pisemnej egzaminu ( test lub pytania problemowe ) powinny być przygotowane przed egzaminem i odpowiednio zabezpieczone przed możliwością udostępnienia osobom postronnym.

Egzamin pisemny powinien  być przeprowadzony  jednocześnie dla wszystkich zdających lub minimalnie możliwej ilości grup.

Egzamin w formie ustnej powinien być prowadzony dla maksimum 1 – 2 osób jednocześnie. 


Kryteria zaliczeń poszczególnych egzaminów określa przewodniczący KE.

6. Zakończenie procesu egzaminowania.

Proces egzaminowania należy uznać za zakończony gdy nastąpiło przeegzaminowanie wszystkich osób przyjętych na egzamin łącznie z poprawkami. W przypadku nie zakończenia procesu egzaminowania w okresie dwóch dni trwania egzaminu, osobom które nie zostały przeegzaminowane lub nie ukończono procesu egzaminowania należy zwrócić pełną kwotę wpłaty za egzamin a wyniki cząstkowe uznać za niebyłe.  

7. Odprawa KE. Zatwierdzenie wyników egzaminu.

Po zakończeniu procesu egzaminowania Przewodniczący KE zwołuje odprawę KE na której omawiane są wyniki egzaminu i następuje proces ich zatwierdzenia. Zatwierdzenie wyników egzaminu następuje przez głosowania jawne wszystkich członków KE. Wyniki egzaminu uważa się za zatwierdzone jeżeli ilość głosów za jest większa od ilości głosów przeciw. W przypadku równej ilości głosów decyduje głos przewodniczącego KE. W przypadku nie zatwierdzenia wyników egzaminu, egzamin należy uznać za nieważny i zwrócić wszystkim osobom zdającym egzamin wpłaty egzaminacyjne.

8. Informacja o wynikach egzaminu.

Po posiedzeniu KE, przewodniczący KE wraz z cała Komisją informuje wszystkich zdających o wynikach egzaminu oraz o dalszym procesie działania KE:

· przyjmowanie przez sekretariat KE wpłat za patenty,

· wydawanie dokumentów egzaminacyjnych osobom które nie zadały egzaminu lub jego nie ukończyły,

· sposób otrzymania patentu.

9. Opracowanie dokumentacji egzaminacyjnej.

Sekretariat KE po zatwierdzeniu wyników egzaminu i pobraniu opłat za patenty zamyka proces przygotowania do podpisu dokumentów egzaminacyjnych:

· protokół KE,

· lista zbiorcza egzaminowanych,

· wnioski o wydanie patentów ( karty egzaminacyjne).

Wszystkie te dokumenty powinny być poprawnie wypełnione i podpisane przez odpowiednie osoby z KE.

 
 Przewodniczący KE po wcześniejszym uzgodnieniu z Organizatorem Egzaminu  określa koszty organizacji egzaminu ( koszty dojazdu i pobytu KE, koszty najmu obiektu i sprzętu egzaminacyjnego ). Koszty te odlicza się od kwoty wpłat za egzamin. Za rozliczenie kosztów organizacji egzaminu odpowiada Przewodniczący KE.

Pozostałą kwotę zgodnie z uchwałą Prezydium PZŻ i ustaleniem Zarządu danego OZŻ dzieli się na część dla Organizatora Egzaminu i część dla KE. O sposobie podziału kwoty dla KE na poszczególnych członków KE decyduje przewodniczący KE. Kwoty dla członków KE są kwotami brutto przychodu za czynności egzaminacyjne.  Każdy z członków KE podpisuje z organizatorem egzaminu umowę ( o dzieło lub zlecenia). Umowa ta będzie zarejestrowana w OZŻ, który jest Organizatorem egzaminu z obowiązkiem przekazania informacji do odpowiedniego dla członka KE Urzędu skarbowego i ZUS. 

Wyliczona kwota netto przychodu za czynności egzaminacyjne może być członkowi KE wypłacona przez Organizatora egzaminu lub przelana na wskazane przez niego konto bankowe.

Kwoty :


      -     kwoty netto za czynności egzaminacyjne członków KE



· kwota przychodu z opłat egzaminacyjnych dla Organizatora egzaminu,

· kwoty podatków z umów z członkami KE,

· kwota przychodu za wystawienie patentów,

przekazane są wraz z kompletną dokumentacją egzaminacyjną Organizatorowi egzaminu

10. Zakończenie egzaminu.

Przewodniczący KE może zakończyć egzamin tylko w przypadku, gdy wszystkie poprzednio opisane czynności procesu egzaminowania i dokumentacji egzaminacyjnej są zakończone.  

11. Przekazanie dokumentacji egzaminacyjnej. 

Przewodniczący KE  dostarcza w terminie nie później niż 7 dni po zakończeniu egzaminu dokumentację egzaminacyjną i wymienione w pkt 9 kwoty do Organizatora egzaminu. Biuro Organizatora egzaminu przyjmuje powyższe kwoty i dokumentację, sprawdzając jej kompletność i poprawność. W przypadku stwierdzenia jej niekompletności lub niepoprawności Przewodniczący KE odpowiada za jak najszybsze usunięcie braków w dokumentacji.

Organizator egzaminu zobowiązany jest jak najszybciej przekazać odpowiednie kwoty i część dokumentacji egzaminacyjnej do Biura PZZ celem wystawienia patentów, a także w odpowiednim terminie przekazać kwoty podatków do odpowiednich instytucji. 

