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ROZDZIAL 4 - FAZA OCENY
Uwaga 1. Schemat decyzyjny fazy oceny 1.5 Kazdy inspektor ULC oceniajgcy
zamieszczono na koncu tego rozdziatu (Schemat przydzielony mu do zbadania dokument
4.1). zaktadowy Przewoznika ma obowigzek

Uwaga 2: Schemat 4.1 oddaje tylko ogding idee

przebiegu dziatan. Ocena, akceptacja Ilub
zatwierdzanie  personelu oraz  instrukgciji
wykonawczych/dokumentow jest procesem

wielotorowym. Prowadzone w ramach tej fazy
dziatania z reguly prowadzone sg réwnolegle (ma
to na celu skrdcenie czasu oceny do niezbednego
minimum).

1. ZASADY OGOLNE

1.1 Ocena instrukcji wykonawczych/
dokumentow zaktadowych aplikanta ma za
zadanie szczegotowe zbadanie i stwierdzenie
zgodnosci zawartych w nich ustalen, zasad i
procedur z aktualnie obowigzujgcymi przepisami i
normami lotniczymi, wtasciwymi dla rodzaju i
zakresu wnioskowanych przez aplikanta operacji
lotniczych.

1.2 Specyfikacje, jakie dokumenty (instrukcje
zaktadowe) sg wymagane od aplikanta i podlegajg
obowigzkowi zatwierdzenia lub uzgodnienia przez
ULC, okreslajg odnosne przepisy panstwowe oraz
normy miedzynarodowe. Ponadto, ULC moze
wymagac od aplikanta przediozenia do akceptac;ji
innych instrukcji zaktadowych jesli uzna, ze
charakter lub ztozono$¢ wnioskowanych operacji
wymaga opracowania przez Operatora
specjalnych zasad prowadzenia tych operacji. W
szczegolnosci dotyczy to operacji MNPS, ETOPS,
RVSM, PBN, LVO, lotow AGRO czy gasniczych

itp.

1.3 Aplikant, pod grozbg przerwania procesu
certyfikacjii, ma  sukcesywnie i formalnie
dostarcza¢ wymagane dokumenty zakladowe
podlegajgce obowigzkowi zatwierdzenia lub
uzgodnienia przez Urzad oraz wprowadzi¢
wszystkie poprawki i zmiany, jakie zostaty
zgtoszone przez inspektoréw ULC w procesie
oceny i uzgadniania dokumentéw zaktadowych
podlegajgcych obowigzkowi zatwierdzenia Iub
udowodni¢ na piSmie, ze inne zapisy w
kwestionowanym dokumencie dostatecznie
spetniajg wymagania majgcych zastosowanie
przepisow.

1.4 Kazdy dokument i kolejne ich zmiany
powinny by¢ przekazywane za pisemnym
pokwitowaniem (poprzez Punkt Obstugi Klienta
ULC i zarejestrowany w SEOD).

szczego6towo opisaé swoje uwagi i wnioski, ktére
zostang przekazane aplikantowi w celu ich
wprowadzenia do kolejnej wersji dokumentu.

1.6 Jezeli w trakcie oceny dokumentacji
inspektor Urzedu stwierdza, ze dany dokument
zaktadowy Przewoznika nie spetnia okreslonych
dla niego wymagan, to Przewoznik zobowigzany
jest do wprowadzenia w tym dokumencie
odpowiednich poprawek lub zmian
przywracajgcych petng zgodnosé tego dokumentu
z przepisem, standardem lub norma.

1.7 Osiagniecie  przez  dokument  stanu
zadawalajgcego potwierdzane jest w
przewidzianej w  przepisach  formie jako
uzgodnienie lub  zatwierdzenie = dokumentu.

Decyzja o zatwierdzeniu lub uzgodnieniu danego
dokumentu zaktadowego Przewoznika podawana
jest na pismie.

1.8 Ostateczne wersje dokumentow
zaktadowych Przewoznika poddawanych ocenie
muszg zosta¢ zatwierdzone Ilub uzgodnione
przed przystgpieniem do fazy kontroli.

1.9 Operator powinien mie¢ $wiadomos¢ i
zawsze pamietaé o tym, Zze wszystkie jego
dokumenty zaktadowe, ktore zostaty zatwierdzone
przez ULC w podstawowym procesie certyfikacji
muszg byé zmieniane i uzupetnianie tak czesto i
w takim zakresie, jaki bedzie wynikat ze zmian
przepisow panstwowych lub wymagan
miedzynarodowych albo okaze sie niezbedne z
powodu wprowadzenia przez Operatora zmian w
jego procedurach zaktadowych albo w zasadach
organizacji prowadzonych przez niego operacji
lotniczych a takze, kiedy ubiega sie o rozszerzenie
zakresu, rodzaju lub obszaru wnioskowanych
operacji i rozszerzenie Certyfikatu AOC/AWC lub
Specyfikacji Operacyjnych.

1.10 Przewoznik jest zobowigzany objgé ULC
systemem bezptatnej dystrybucji (prenumeraty)
zmian kazdego  dokumentu  zaktadowego
podlegajgcego obowigzkowi zatwierdzenia Iub
uzgodnienia przez Urzad.

2. DEFINICJIE

Instrukcje wykonawcze/Dokumenty zakladowe
— zbidr instrukcji, regulamindéw, podrecznikow,
poradnikéw, ktére opisujg funkcjonowanie i
wzajemne zaleznosci poszczegolnych komoérek
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organizacji Przewoznika oraz obowigzki i prawa
pracownikOw zwigzane z procesami planowania,
przygotowania, wykonywania i dokumentowania
prowadzonych przez Przewoznika operacji
lotniczych;

Instrukcja - zbiér informaciji, procedur, porad oraz
ogolnych zasad postepowania, opracowanych w
formie instrukcji dla pracownika dotyczgcych
wykonania powierzonych mu obowigzkéw;

Instrukcja Operacyjna (Operations Manual) -
podstawowy dokument organizacyjny Przewoznika
opisujacy zasady prowadzenia przez niego
dziatalnosci lotniczej. Szczegétowe wymagania
dot. zawartosci Instrukcji Operacyjnej podane sg w
PNO-2-04-01.

UwAGA: Gtownym i w zasadzie jedynym
przeznaczeniem Instrukcji  Operacyjnej jest
opisanie i podanie do wiadomosci personelu

operacyjnego informacji o tym, w jaki sposéb
majg postepowacé, aby zapewni¢ petng zgodnosc¢
dziatah Operatora z wymaganiami majgcych
zastosowanie wymagan, norm i przepisow,
dlatego tez cytowanie (umieszczanie) w Instrukciji

Operacyjnej  tresci  konkretnych  przepisow
panstwowych lub miedzynarodowych, zamiast
podania  procedury ich spetnienia JEST
NIEDOZWOLONE.

Instrukcja Operacyjna sktada sie z 4-ech
zasadniczych Dziatéw:

DZIAL A. Przeznaczony jest dla opisania

0golnych zasad organizacji oraz metod i procedur
prowadzenia operacji lotniczych.

DZIAL B. Przeznaczony jest dla opisania
zasad, metod oraz procedur uzytkowania statku
zwigzanych  z  okresSlonym  typem  statku
powietrznego. Zazwyczaj funkcje te spehia
wydana przez producenta i zatwierdzona dla
konkretnego egzemplarza statku powietrznego
instrukcja operacyjna statku powietrznego (Flight
Crew Operating Manual — FCOM) Ilub inny,
podobny w charakterze podrecznik operacyjnego
uzytkowania statku;

UWAGA: W przypadku zastepowania 10/B innymi
dokumentami nalezy do projektu instrukcji
zatgczy¢ macierz porownawczg, jednoznacznie
OkreSlajgcg, ktory rozdziat danego dokumentu
zastepuje dany rozdziat 10 cz. B.

DZIAL C. Przeznaczony jest dla opublikowania
w nim instrukcji oraz informacji dot. tras i lotnisk.
Zazwyczaj funkcje te spetniajg AIP, podreczniki
trasowe, instrukcje uzytkowania lotnisk itp.

UWAGA: W przypadku zastgpowania 10/C innymi
dokumentami nalezy do projektu instrukcji
zalgczy¢ macierz porownawczg, jednoznacznie
okreSlajgcg, ktéry rozdziat danego dokumentu
zastepuje dany rozdziat 10 cz. C

DZIAL D. Zasady organizacji  szkoleh i
okresowych kontroli personelu operacyjnego.
Przeznaczony jest dla opisania w nim zasad,
metod i procedur zwigzanych z utrzymywaniem
kwalifikacji juz nabytych licencjonowanego i nie
licencjonowanego personelu operacyjnego
Operatora. Takie przeznaczenie Dziatu D Instrukciji
Operacyjnej wynika z zakresu stosowania Aneksu
6 ICAO oraz wymagan EU-OPS 1 i JAR-OPS 3.
Instrukcja Operacyjna jako dokument regulujacy
dziatania operacyjne zwigzane z prowadzeniem
operacji lotniczych nie powinna zawiera¢ zapiséw
dotyczgcych proceséw szkolenia i nabywania
nowych licencji oraz wpisywanych do nigj
uprawnien, ktére moga by¢ realizowane wytgcznie
przez certyfikowane osrodki szkolenia lotniczego.

UWAGA: Dziat D Instrukcji Operacyjnej Operatora
nie zastepuje instrukcji szkolenia wymaganej
dla certyfikacji os$rodka szkolenia lotniczego
(ATO), dla ktérej wymagania zostaly opisane w
zbiorze dokumentéw Departamentu Personelu
Lotniczego (LPL).

Charakterystyka Organizacji Zarzadzania
Ciagta Zdatnoscia do Lotu (Continuing
Airworthiness Management Exposition -

CAME) — dokument opisujgcy zasady, na jakich
Operator planuje i zarzadza wykonywaniem
obstugi technicznej uzytkowanych przez niego
statkbw powietrznych przez uprawnione do tego
organizacje, oraz wykonywaniem biezgcej obstugi
i przegladéw przedlotowych w celu zapewnienia
ich ciagtej zdatnosci do lotu. Wymagania
dotyczgce redakcji Charakterystyki Organizaciji
Zarzgdzania Ciggltg Zdatnoscig do Lotu CAME
podane sg w PART M podcze$¢ G M.A. 704 oraz
w »Podreczniku Inspektora Dziat C
Zapewnienie ciggftej zdatnosci do Ilotu”.
Charakterystyka Organizacji Zarzgdzania Ciagtg
Zdatnoscig do Lotu CAME nalezy do zbioru
dokumentéw zarzgdzanych przez Departament
Techniki Lotniczej (LTT).

Program obstugi technicznej Operatora
(Operator’s Maintenance Program) — dokument
opisujgcy wymagania zwigzane z utrzymaniem
waznoéci Swiadectwa Zdatno$ci do  Lotu
okreslonego typu lub modelu statku powietrznego,
specyfikujgcy zadania obstugowe, jakie sg
niezbedne dla zapewnienia zdatnosci do lotu.
Program obstugi technicznej musi by¢ opracowany
na podstawie dokumentac;ji technicznej
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dostarczanej wraz ze statkiem przez Producenta
oraz innych wymaganych dokumentéw. Program
obstugi technicznej nalezy do zbioru dokumentéw
zarzgdzanych przez Departament Techniki
Lotniczej.

Lista Minimalnego Wyposazenia (MEL)

Lista Minimalnego Wyposazenia (MEL) -
dokument pozwalajgcy uzytkownikowi statku
powietrznego na kontynuowanie lotu lub serii lotow
z pewnymi urzgdzeniami lub wyposazeniem
niedziatajgcym - do miejsca wilasciwego dla
wykonania naprawy — pod warunkiem wykonania
stosownych Czynnosci obstugowych [
operacyjnych

Pokladowy Dziennik Techniczny (PDT)

dokument, formularz statku powietrznego
zawierajgcy dane o obstudze oraz rejestrujgcy
informacje eksploatacyjne, usterki, zdarzenia
wykryte podczas jego uzytkowania.

Podrecznik Jakosci — o ile procedury systemu
jakosci zostaty wydzielone z Instrukcji Operacyjnej
cz. A

Podrecznik ETOPS, AWO, itp. — dedykowane dla
konkretnych operacji podreczniki Operatora, o ile
zostaty wydzielone z Instrukcji Operacyjnej cz. A

Procedura - rozwinigcie postanowien instrukcji.
Podaje w odniesieniu do okreslonego personelu
szczegotowe zasady dotyczgce funkcjonowania
poszczegdbinych dziatow przedsiebiorstwa,
sposobu wykonania opisanej w tej instrukciji
operacji lub czynnosci. Wytyczne dot. budowy
procedury podane sg w ust. 13 ponizej.

3. ZATWIERDZONE- UZGODNIONE

3.1 Zatwierdzenie — oznacza dokonanie przez
uprawniong do tego Urzad aktu zatwierdzenia w
sposodb bezposredni, przez fizyczne przystawienie
pieczeci i podpisu uprawnionej osoby
zatwierdzajgcej bezposrednio na dokumencie lub
W sSposOb posredni, przez wydanie przez
uprawniong do tego Wtadze odpowiedniego
Certyfikatu zgodnosci z okreslonym wymaganiem,
wydanie specjalnego zezwolenia lub pisma
zatwierdzajgcego. Zatwierdzenie jest
obowigzkowe, jesli przepis zrodtowy wyrazne
stwierdza obowigzek zatwierdzenia dokumentu.

3.2 Uzgodnione — uzgodnienie jest wymagane
w kazdym przypadku, kiedy przepis zrodtowy
podaje, ze wymagane jest tylko uzgodnienie, a nie
zatwierdzenie dokumentu i oznacza zaréwno
»,mozliwe do przyjecia przez Prezesa Urzedu” jak i

a) Operator postepuje zgodnie z wydanym
przez Wtadze przepisem lub wymaganiem albo
opracowuje i uzyskuje zatwierdzenie przez
Prezesa Urzedu np. procedury zgodnej i
spetniajgcej warunki tego przepisu lub wymagania,
a nastepnie postepuje zgodnie z tg zatwierdzong
procedura, albo

b) Przewoznik uzgodnit z Prezesem Urzedu
indywidualny sposob postepowania w kazdym
osobnym przypadku lub zdarzeniu.

3.3  Wszystkie wydane zatwierdzenia i
uzgodnienia stanowig pozytywne ,ustalenia
prawne” Prezesa Urzedu. Z tego powodu Wiadza
okresla format, w jakim =zatwierdzenie jest
wydawane. W zadnym przypadku Przewoznikowi
nie_wolno korzysta¢ z przywilejéw ptynacych z
zatwierdzenia do momentu, kiedy nie jest on
posiadaczem zatwierdzonej kopii tego dokumentu.

4. ZGODNOSC DOKUMENTOW ZAKLADOWYCH

OPERATORA

4.1 Kazdy dokument zakladowy Przewoznika
musi by¢ zgodny z obowigzujagcym prawem oraz
majgcymi zastosowanie do jego przypadku
wymaganiami merytorycznymi przepiséw, norm i
jak réwniez z warunkami i ograniczeniami
zawartymi w Certyfikacie Przewoznika Lotniczego
(AOC) i/lub Certyfikacie Ustug Lotniczych (AWC)
oraz w Specyfikacjach Operacyjnych. Dokumenty
zaktadowe stajg sie dokumentem obowigzujgcym
Przewoznika dopiero po ich zatwierdzeniu przez
Prezesa ULC oraz po formalnym ich
wprowadzeniu do uzytku zarzgdzeniem
Kierownika Odpowiedzialnego

UWAGA: Obowigzek utrzymania zgodnos$ci
kazdego dokumentu zaktadowego Przewoznika
z obowigzujagcym prawem oraz majacymi
zastosowanie do jego przypadku wymaganiami
merytorycznymi przepiséw, norm i jak rowniez
z warunkami i ograniczeniami zawartymi w
Certyfikacie Operatora Lotniczego (AOC/AWC)
oraz w Specyfikacjach Operacyjnych nalezy
rozumieé w taki sposéb, ze jesli Operator
skfada wniosek o0 wszczecie procesu
certyfikacji, w ktéorym deklaruje jako podstawe
certyfikacji wymagania EU-OPS 1 i JAR-OPS 3,
to Instrukcja Operacyjna i kazdy inny
dokument zakfadowy Przewoznika muszg
spefnia¢ nie tylko warunki formalne dotyczace
np. redakcji i ukiadu dokumentu, ale co
najwazniejsze = MUSZA podawaé zasady,
metody i procedury spetniania przez
Przewoznika wymagan EU-OPS 1 i JAR-OPS 3.

,=uzgodnione z Prezesem Urzedu”, co nalezy

rozumiec jak nastepuje:
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4.2  Tresc kazdej procedury opisanej w Instrukcji
Operacyjnej i kazdym innym dokumencie
zakladowym MUSI byé zgodna z wymaganiami
majagcych zastosowanie przepisébw oraz byc
spéjna z innymi procedurami i dokumentami
zaktadowymi. Wykaz aktéw prawnych podany jest
w PNO-0-07-00.

5. WYMAGANIA OGOLNE DOT.
DOKUMENTOW ZAKLADOWYCH

REDAKCJI

5.1 Opracowanie dokumentéw zaktadowych, a
w szczegoélnosci Instrukcji Operacyjnej (I0O) jest
obowigzkiem Przewoznika. Instrukcja Operacyjna
ma zawiera¢ zbior wszystkich instrukcji i procedur,
jakie sg niezbedne dla wtasciwego funkcjonowania
przedsiebiorstwa i nalezytego  wypetniania
obowigzkéw przez personel w celu zapewnienia
mozliwie najwyzszego bezpieczenstwa i
wydajnosci prowadzonych przez Przewoznika
operaciji lotniczych.

5.2 Dokumenty zakladowe powinny by¢
opracowane w jezyku polskim. W uzasadnionych
przypadkach, za zgodg Prezesa Urzedu Lotnictwa
Cywilnego, Instrukcja Operacyjna w catosci lub w
czesci, moze by¢ przettumaczona na jezyk obcy,
wiasciwy dla obszaru prowadzonej dziatalnosci
lotniczej. Obowigzek tumaczenia oraz koszty
weryfikacji spoczywajg na Przewozniku.

5.3 Przewoznik moze wyda¢ Instrukcje
Operacyjng w oddzielnych tomach, ale w takim
przypadku kazdy z tych toméw powinien mieé
oznaczenia jednoznacznie identyfikujgce kazdy z
toméw oraz kazdg strone dokumentu jako
Instrukcje Operacyjng Przewoznika. Ponadto, w
kazdym Dziale powinien by¢ zamieszczony: wykaz
obowigzujgcych stron, wykaz wprowadzonych
zmian oraz spis tresci, w ktérym bedg wymienione
nazwy wszystkich tomow wchodzgcych w skiad
Instrukciji.

5.4 Przewoznik zobowigzany jest zapewnié

kazdemu czionkowi zatrudnionego personelu
operacyjnego tatwy dostep do Instrukcji
Operacyjnej oraz kazdego innego dokumentu

zakladowego Iub tej jego czesci, ktoérego
znajomos¢ lub stosowanie jest wymagane do
wykonania jego obowigzkow. Ponadto jest
zobowigzany do dostarczenia:

a) Kazdemu cztonkowi personelu lotniczego,
osobistego egzemplarza Dzialu A Instrukcji
Operacyjnej;

b) Na kazdy uzytkowany statek powietrzny po

c) Czionkom pozostatego personelu
operacyjnego, osobistego egzemplarza Instrukciji
Operacyjnej zawierajgcego wyciagi z
odpowiednich  Dziatébw Instrukcji, wiasciwych
merytorycznie dla wykonywanych przez nich
obowigzkéw i zadan.

5.5 Przewoznik zobowigzany jest do statego
nadzoru nad aktualnoscig dokumentow
zaktadowych, a w szczegdlnosci nad terminowg
aktualizacjg Instrukcji Operacyjnej przez kazdego
jej posiadacza i uzytkownika. Posiadacze Instrukciji
Operacyjnej i kazdej innej instrukcji powinni byé
natychmiast powiadamiani o kazdej zmianie i
otrzymac niezbedne dla jej wprowadzenia strony.

5.6 Kazdy posiadacz Instrukcji Operacyjnej lub
kazdego innego dokumentu =zakfadowego jest
zobowigzany do osobistego i niezwiocznego ich
aktualizowania, zgodnie z przekazanym mu przez
Przewoznika wykazem zmian i poprawek.

5.7 Przewoznik sktadajacy whniosek o]
zatwierdzenie  (uzgodnienie) WZORCA lub
zamierzajgcy wprowadzi¢ zmiane lub poprawke do

Instrukcji Operacyjnej lub innego dokumentu
zaktadowego podlegajgcemu obowigzkowi
zatwierdzenia lub uzgodnienia powinien

dostarczy¢ do ULC projekt nowego dokumentu lub
jego zmiany z odpowiednim wyprzedzeniem.
Szczegotowa procedura zatwierdzania
(uzgadniania) zmian do Instrukcji Operacyjnej i
innych dokumentéw zakladowych Przewoznika
podana jest w dalszej cze$ci tego rozdziatu.

UWAGA 1: Podane w kolejnych Rozdziatach
PNO tytuty gtéwnych rozdziatéw, ich kolejnosc¢ i
zawartos¢ oraz system numeracji opisywanych w
Instrukcji  Operacyjnej zasad |  procedur
operacyjnych MUSI byé zachowany tak jak
podano w tym Podreczniku. System numeracji
poszczegoblnych punktéw, w ramach (wewnatrz)
tego samego rozdziatu, pozostawia sie do
decyzji Operatora, jednakze system ten musi by¢
jednakowy w catej Instrukcji, dlatego niezmiernie
wazne jest, aby system numeracji rozdziatow w
postaci np. spisu tresci Instrukcji zostat
opracowany przed przystapieniem do
redagowania tresci Instrukciji.

UWAGA 2: W zwigzku ze stwierdzeniem, ze
znaczna liczba Przewoznikow ma problemy z
ustanowieniem przejrzystego systemu numeracji
poszczegoblnych rozdziatdéw Instrukcji Operacyjne;j
w PNO2-04-01 przedstawiono nowg propozycje
uporzgdkowania systemu opartego o koncepcje

jednej kopii Dziatu B i Dzialu C Instrukcji porzadkowania zbiorow systemach
Operacyjnej.
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komputerowych. System ten opiera sie na wzgledu na czesto obszerng objetos¢ tych

numerowaniu procedur wg. nastepujgcych zasad:

3-00-00 — oznacza zbiér gtowny, w naszym
przypadku bedzie to kod Czeéci 1 Instrukcji pt.
~oystem jakosci”, gdzie jeden 2z Kkolejnych

rozdziatéw tej Czesci (7) jest uporzadkowany jak
nastepuje:

3-07-00 — oznacza procedure gtdéwng (rozdziat) w
tej Czesci Instrukcji. W naszym przypadku bedzie
to numer procedury System jakosci.

3-07-01 - oznacza pierwszg procedure
pomochiczg dla procedury gtownej 3-07-00 pt.
Wprowadzenie do systemu jakosci.

3-07-02 — oznacza drugg procedure pomochiczg
dla procedury gtéwnej 3-07-00 pt. Zasady
dziatania systemu jako$ci itd. Nastepny rozdziat
ma numer:
3-08-00 Program zapewnienia jakosci.

Nalezy przy tym zwrdci¢ uwage, ze kolejnos¢ i
numeracja punktdw w zasadzie nie ulega zmianie.
Zmianie ulega styl numerowania przez zastgpienie
kropki poziomg kreskg. Taki system pozwala
jednoczesnie na uporzgdkowanie poszczegdinych
procedur we wiasciwej kolejnosci w zapisie
komputerowym.

UWAGA 3: Jezeli dany punkt lub zadanie nie jest
przez Operatora realizowane lub go nie dotyczy z
innych powoddw, to nalezy wstawi¢ numer i nazwe
tego punktu (operacji) z wpisem odpowiednio:

>NIE MA ZASTOSOWANIA< lub
>WYKONYWANIE ZABRONIONE< lub
<ZAREZERWOWANE> lub >CELOWO

POZOSTAWIONO PUSTE<.

Np. Jezeli Operator nie wykonuje operacji
ETOPS to w tym rozdziale nalezy wpisaé¢ ,Nie
ma zastosowania”.

UWAGA 4 Jezeli Przewoznik uzytkuje mieszang
flote ztozong =zarédwno =z samolotow jak i
Smigtowcow, to w Instrukcji Operacyjnej MUSI
uwzglednié¢ specyfike i réznice, tam gdzie one
wystepujg, pomiedzy operacjami wykonywanymi
na samolotach, a operacjami Smigtowcowymi.

UWAGA 5: Jezeli Operator zamierza prowadzi¢
operacje 0 szczegolnym  charakterze czy
specyfice, zakwalifikowane zgodnie z zasadami
podanymi w Dziale 3 Podrecznika PNO jako
szczegolne przypadki certyfikacji i w zwigzku z tym
wymagajgce uzyskania dodatkowych zezwolen
ULC lub operacje, ktérych opisu nie przewidziano
W ponizszym spisie zawartosci merytorycznej
Instrukcji Operacyjnej, to Operator POWINIEN
opisaé zasady, warunki i ograniczenia
wykonywania tych operacje w specjalnych
ZALACZNIKACH do Instrukcji Operacyjnej. Ze

zaltgcznikow zaleca sie opracowanie tych zasad
jako oddzielnych podrecznikédw tematycznych,
ktére nadal jednak pozostajg czescig Instrukcji
Operacyjnej Dziat A i w zwigzku z tym podlegajg
wszystkim rygorom wiadciwym Instrukciji
Operacyjnej, w tym obowigzkowi ich zatwierdzenia
przez ULC oraz muszg nosi¢ takie same cechy i
oznaczenia jak Instrukcja Operacyjna Dziat A.

7. FORMAT I STYL

7.1 Format - |Instrukcije =zaktadowe, a w
szczegolnosci Instrukcja Operacyjna powinny byé
wydane w formacie A-4 (210 x 297 mm) lub A-5
(148x210mm) w ukladzie zapewniajgcym tatwg
wymiane kart na dostatecznie mocnym materiale
(papier lub jego ekwiwalent) dajgcym wysoka
rozdzielczos¢ i czytelnosé druku. Wymagany jest
druk dwustronny.

7.2 Naglowki i stopki - Kazda strona powinna
posiada¢ nagtéwek identyfikujgcy dokument oraz
nazwe Operatora lub wydawcy. W stopce powinny
by¢ zawarte informacje o waznosci strony, numery
stron oraz numer i data zmiany.

7.3 System numeracji stron i rozdziatléw -
System numeracji stron powinien umozliwiaé
identyfikacje pochodzenia kazdej indywidualne;j
strony i wyklucza¢ mozliwos¢ istnienia dwu stron o
takim samym numerze, nawet w réznych
rozdziatach. Zaleca sie powigzanie systemu
numeracji stron z systemem numeracji rozdziatow
tak, aby z numeru strony mozna byto okresli¢
jakiego rozdziatu strona dotyczy, ktory jest jej
numer w rozdziale oraz ile stron rozdziat liczy.

UWAGA:! Zaleca sie stosowanie w Instrukciji
Operacyjnej oraz w pozostatych dokumentach
zakladowych Operatora systemu numeracji
dziatéw, rozdziatéw i stron opartego na zasadach
podobnych do systemu uzytego w Podreczniku
PNO.

7.4 Strona tytulowa - nalezy zachowaé
jednolity styl dla wszystkich dokumentow
zaktadowych. Zobacz wzory stron tytutowych
podane w PNO-2-04-01.

7.5 Zatwierdzenie (uzgodnienie) instrukcji i
innych dokumentéw zaktadowych - wszelkie
zapisy zwigzane z zatwierdzeniem (uzgodnieniem)
instrukcji i  kazdego innego  dokumentu
zaktadowego MUSZA BYC UMIESZCZONE NA
ODWROCIE STRONY TYTULOWEJ. W tekscie
zatwierdzenia musi by¢ podana podstawa prawna
(przepis) na podstawie ktérego dokonuje sie
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zatwierdzenia. Zobacz PNO-2-04-01. (Chyba, ze
szczegofowa procedura okresla inaczej)

7.6 Przedmowa — cze$¢, w ktorej nalezy opisac
przeznaczenie Instrukcji, cele i intencje Operatora
oraz wyeksponowane stwierdzenie, ze zawarte w
niej procedury i wytyczne muszg byc¢
przestrzegane przez caty personel Operatora.

7.7 Arkusz wprowadzonych zmian — stuzy dla
odnotowywania kazdej wprowadzonej do instrukc;ji
zmiany lub poprawki oraz identyfikacji aktualno$ci
instrukcji. W arkuszu zmian nalezy rowniez
umieszcza¢ zmiany wprowadzane biuletynami
wydawanymi przez ULC Ilub przez producenta
statku powietrznego.

7.8 Wykaz obowigzujgcych stron — stuzy do
identyfikacji wprowadzonych  zmian. Jezeli
odnosna Procedura przewiduje podpisy na
Wykazie Obowigzujgcych Stron, to nalezy go tak
przygotowac, aby umozliwi¢ fatwg wymianeg kartek.

7.9 Spis tresci - Instrukcja powinna posiadaé
tematyczny spis tresci z podaniem numeru
(identyfikacji) odnosnej strony.

7.10. Wykaz uzytkownikéw dokumentéw
objetych ewidencjg zmian, z podaniem numeru
kopii, ktérg dany uzytkownik powinien posiadacé.

7.11 Odsylacze - w przypadku, gdy w tresci
Instrukcji uzywa sie odsytaczy do innych
dokumentéw, wéwczas w tekscie nalezy podaé
szczegoty identyfikujgce te dokumenty, tgcznie z
ich kolejng wersja lub datg zmiany.

7.12 Definicje - wyjasnienie znaczenia uzytych w
Instrukcji pojec, okredlen, skrotéw i akronimow lub
wskazanie dokumentu, ktéry definiuje uzyte stowo.

7.13 Styl - Instrukcja powinna by¢ napisana w
formie zwieztej, =z przestrzeganiem nizej
wymienionych zasad - gdy jest to tylko mozliwe
nalezy:

e Uzywac jednoznacznych prostych stow;

e Stosowana terminologia powinna by¢ oparta
na standardach, ktére sg stosowane w
praktyce;

e Terminologia ma by¢ jasno zdefiniowana;

e Polecenia podane w listach kontrolnych
czynnosci zatogi (checklist) majg by¢ pisane w
trybie nakazu (np. ,utrzymuj predkosé
pomiedzy Vr a Vr+10 knots” zamiast
.predkos¢ powinna by¢ utrzymana pomiedzy
Vr a Vr+10 knots”);

e Polecenia, ostrzezenia lub opisy
postepowania w sytuacjach niebezpiecznych
muszg by¢é formutowane jako proste

jednoznacznie zrozumial, co musi zostac
wykonane;

e Opisy nie mogg by¢ ,przetadowane” trescia.
Nalezy dazyé do formutowania mysli przy
uzyciu zdan prostych, z zachowaniem

logicznej kolejnosci opisu;

7.14 Cele - instrukcje, podreczniki i procedury
powinny mie¢ jasno okreSlone cele, ktore
zamierza sie osiggng¢. Formutowanie celéw
powinno by¢ zgodne z logiczng kolejnoscig ich
zamierzonego osiggania - ,krok po kroku”. Nie
nalezy stosowaé w tym przypadku formy
narracyjnej. Bezsensowne jest pisanie Instrukcji
,nNa wyrost” i umieszczanie w niej zapiséw, ktére
nie majg zastosowana do biezacej dziatalnosci
Operatora. Istnienie  takich  niepotrzebnych
zapisobw, oprécz  wprowadzania w  biad
korzystajgcych z nich oséb, moze by¢ powodem
do wystawienia przez inspektora ULC w czasie
inspekcji Raportu Niezgodnosci NCR i uzyskania
negatywnej oceny z tego punktu audytu.

OPERATORZE ZAPAMIETAJ !!!
Zle napisana Instrukcja szkodzi Tobie i tylko
Tobie, bo to Ty musisz jej przestrzegac !!!
Zachowuj sie wiec racjonalnie.

8. WYKAZ DOKUMENTOW WYMAGANYCH W
PROCESIE CERTYFIKACJI

8.1 W procesie certyfikacji dla wydania
Certyfikatu AOC/AWC po raz pierwszy aplikant
zobowigzany jest opracowaé i uzyskaé
zatwierdzenie ULC nastepujacych dokumentéow
zaktadowych:

a) Instrukcji Operacyjnej sktadajgcej sie co
najmniej z:

e Dziatu A ,Zasady ogolne”, oraz

o Dziatlu B ,Zagadnienia operacyjne odnoszgce
sie do typu statku powietrznego” Ilub
ekwiwalentu za zgodg Prezesa Urzedu

e Dzialu C ,Instrukcje i informacje dotyczace
tras i lotnisk” lub ekwiwalentu za zgoda
Prezesa Urzedu

e Dziatu D ,Szkolenia”.

spetniajgcych wymagania podane w PNO-2-04-01.

b) List Minimalnego Wyposazenia MEL
przygotowanych na kazdy typ eksploatowanego
statku powietrznego.

8.2 W procesie certyfikacji dla przedtuzenia
waznosci lub zmiany posiadanego Certyfikatu
AOC/AWC Operator zobowigzany jest dokonac

wskazdwki w trybie nakazu tak, aby czytajgcy ~ aktualizacji Instrukcji Operacyjnej do stanu
Wydanie z: 30.06.2013r. PNO-2-04-00
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zgodnego z aktualnie obwigzujgcymi przepisami i
rzeczywistg strukturg zarzadzania operacjami
lotniczymi, jaka istnieje u tego Operatora.

8.3 Aplikant zobowigzany jest uzyskaé
zezwolenie Prezesa ULC na uzywanie do
prowadzenia wnioskowanych operaciji
wydawnictw, dokumentéw lub podrecznikéw
opracowanych i/lub wydawanych przez
organizacje zewnetrzne lub Producentéw sprzetu
lotniczego. Warunkiem takiej zgody jest dokonanie
poréwnan wymagan formalnych z zawartoscig
tych dokumentéw i uzupetnienie brakéw (macierz
poréwnania zatgczana do Wniosku):

a) Instrukcja Operacyjna Dziat B — Zasady i
instrukcje uzytkowania zwigzane z typem statku

powietrznego, jesli zamierza korzysta¢ =z
fabrycznej instrukcji operacyjnej (Flight Crew
Operating Manual — FCOM);

b) Instrukcja Operacyjna Dziat C — Instrukcje i

informacje dot. tras i lotnisk, jesli zamierza
korzysta¢ z takich dokumentéw wydanych przez
specjalistyczne organizacje jak np. wydawnictwo
Jeppesen & Sandersoen, British Airways AERAD
itp.;

Szczegotowy wykaz dokumentow, ktére nalezy
ztozy¢é wraz z Whnioskiem zawarty jest w Liscie
kontrolnej ULC-AOC-S0-01.

INSTRUKCJI
DOKUMENTOW

9. PROCES ZATWIERDZANIA
OPERACYJNEJ |  INNYCH
ZAKLADOWYCH OPERATORA

9.1 Celem procesu zatwierdzania przez ULC
Instrukcji Operacyjnej i innych dokumentow
zaktadowych Operatora oraz kazdej kolejnej ich
zmiany ma na celu upewnienie sie, ze dokumenty
te sa calkowicie zgodne 2z obowigzujgcymi
przepisami, a zawarte w nich procedury
dostatecznie szczegétowo opisujg wymagane
procesy oraz zbadanie ich zgodnosci =z
rzeczywistg organizacjg stuzb operacyjnych
Operatora. Caty proces sklada sie z 4 kolejnych
faz.

Administracyjnie, proces uzgodnien Instrukcji
Operacyjnej oraz pozostatych dokumentéw
zaktadowych prowadzi Wydziat LOL-5. Sposéb
postepowania jest szczegétowo opisany w
procedurze administracyjnej PNO-1-02-06 oraz
przedstawiona na zalgczonym tam schemacie
postepowania.

Fazal

9.2 Faza | ma na celu wstepne zbadanie
zasadnosci  wniosku, okreslenie  zdolno&ci
Operatora do osiggniecia zatozonych celdw,
ustalenie zakresu merytorycznego oraz programu
dowodowego dla sprawdzenia zatwierdzanych
procedur oraz pierwszg ocene redakcji tekstu.

9.3 Faza | rozpoczyna sie z chwilg, gdy
Operator przedstawi projekt tekstu Instrukciji
Operacyjnej i kazdego innego dokumentu
zaktadowego zwigzanego z prowadzong

dziatalnoscig lotniczg lub pisemnie powiadomi
ULC o potrzebie wprowadzenia zmian (poprawek)
do wczesniej zatwierdzonej wersji tych
dokumentoéw w zwigzku z zamierzonymi zmianami
rodzaju operacji lotniczych albo charakteru
prowadzonej dziatalnosci lotniczej. Projekt musi
zawiera¢  podstawowe dane  pozwalajgce
zrozumie¢ intencje Operatora w przedmiotowej
sprawie.

9.4 Urzad poinformuje Operatora o wyniku tej
analizy i o charakterze oczekiwanych zmian lub
poprawek, jesli bedg potrzebne, precyzujgc
jednoczesnie forme, w jakiej majg by¢ opracowane
oraz o ustaleniach dotyczgcych przeprowadzenia
odpowiedniego procesu dowodowego (np. pokazu,
proby itp.), tacznie z zatozeniami dla tego
programu prob.

UwAGA: W Fazie | Instrukcja Operacyjna lub inna
wymagana dokumentacja zaktadowa moze byé
przedktadana w postaci oddzielnych fragmentéw
tematycznych, np. rozdziatéw. Jednakze do
zatwierdzenia koncowego instrukcja lub dokument
musi by¢ przedtozony w catosci.

Faza ll

95 Faza Il ma na celu formalne zbadanie
wszystkich szczegodtéw Instrukcji Operacyjnej lub
innego dokumentu zaktadowego i kazdej z ich
czesci sktadowych, tgcznie z analizg wzajemnej
spéjnosci i zgodnosci zawartych w niej procedur
oraz przygotowania i zatwierdzenia programu
procesu dowodowego, jesli jest wymagany lub
zostanie uznany za potrzebny.

96 W razie stwierdzenia  niedociggnie¢
formalnych, badz brakéw merytorycznych w
przedtozonej dokumentacji wniosek zwracany jest
Operatorowi do uzupetnienia;

9.7 Zakonczenie Fazy Il nastepuje, kiedy Urzad
uzna, ze przedstawiony dokument zaktadowy (jako
kompletny dokument) spetnia wszystkie majgce
zastosowanie wymagania i przepisy, o czym
powiadomi Operatora na pismie.
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Faza lll wnioskowanych w Instrukcji Operacyjnej lub innym
dokumencie zaktadowym operacji lotniczych lub o
9.8 Faza Il jest formalnym zatwierdzeniem koniecznosci uzupetnienia procesu dowodowego o

instrukcji zaktadowej lub wnioskowanej zmiany.
Formalne zatwierdzenie opatrzone jest pieczecig
ULC oraz podpisem osoby upowaznione;j.

9.9 Po zatwierdzeniu Instrukcji Operacyjnej
przez Prezesa ULC i wprowadzeniu do stosowania

w organizacji, Operator jest zobowigzany
dostarczy¢ jeden egzemplarz WZORCOWY
Instrukcji Operacyjnej i objaé go dystrybucja
zmian.

9.10 Operator jest zobowigzany wprowadzi¢
nowy dokument lub jego zmiane do stosowania w
ciggu 14 dni kalendarzowych od daty
zatwierdzenia przez ULC.

Faza IV

9.11 Faza IV ma na celu zbadanie rzeczywistej
zdolnosci Operatora do wykonania postanowien
zawartych w jego zatwierdzonej przez ULC
Instrukcji  Operacyjnej lub w  dokumencie
zaktadowym oraz ocene mozliwosci Operatora do
statego przestrzegania wszystkich opisanych w
nim zasad, procedur, instrukcji zaréwno przez
Zarzad Operatora jak i przez kazdego
indywidualnego pracownika uczestniczagcego w
planowaniu, przygotowaniu i wykonaniu opisanych
w Instrukcji operaciji.

9.12 Proces dowodowy moze zostaé rozpoczety
dopiero, gdy Operator oswiadczy na piSmie, ze
jego rzeczywista organizacja jest zgodna opisang
w Instrukcji oraz, ze jest gotowy do
przeprowadzenia procesu dowodowego (realizacji
zatwierdzonego programu prob).

9.13 Proces dowodowy realizowany jest przez
personel Operatora w obecnosci wyznaczonych
inspektorow ULC obserwujgcych i rejestrujgcych
jego  przebieg. Realizacja poszczegdinych
elementéw programu dowodowego
dokumentowana jest przy uzyciu standardowych
lub specjalnie zatwierdzonych do tego celu drukéw
list kontrolnych, raportéw i sprawozdan oraz
innych wymaganych materiatdw dowodowych jak
np. analizy zapisow poktadowych rejestratorow
parametrow w locie (FDR), specjalistycznych
urzadzen pomiarowych, raportéw zatogi, analiz
technicznych itp.

9.14 Po zakohczeniu programu dowodowego
inspektor operacyjny (CPM) analizuje uzyskane
wyniki i podejmuje decyzje o dostatecznosci
przeprowadzonych prob dla  potwierdzenia
zdolnosci Operatora do prowadzenia

dodatkowe préby, badania,
powtdrzenia tych jego czesci,
ocenione negatywnie.

analizy itp. lub
ktére zostaty

9.15 Operator jest powiadamiany pisemnie o
wynikach procesu dowodowego i podjetej przez
Prezesa Urzedu decyzji. Decyzja jest wydawana w
postaci ,Decyzji administracyjnej” zgodnie z KPA.
Wzér Decyzji zawarty jest w SEOD.

9.16 Faze IV konczy =zatwierdzenie przez
Prezesa Urzedu Lotnictwa Cywilnego
Przewodnika procesu certyfikacji (Druk PPCert).

10. PROCES ZATWIERDZANIA ZMIAN

10.1 Proces zatwierdzania zmian do Instrukcji
Operacyjnej i innych zatwierdzanych przez ULC
dokumentow zaktadowych Operatora przebiega w
nastepujgcym porzadku:

a) Operator opracowuje projekt  zmiany,
redagujgc tekst w taki sposdb aby projektowana
zmiana w petni wpisywata sie w aktualny ukfad
Instrukcji poprzez wymiane zmienianej strony lub
stron. Jesli obszernos¢ zmiany pocigga za sobg
koniecznos¢ przeniesienia tekstu zmiany na
nastepne strony lub wprowadzenia zmian na
nastepnych stronach, to projekt zmiany musi
obejmowaé peten obszar zmiany az do tej strony,
na ktérej tekst pozostanie nie zmieniony. Stopki i
nagtowki zmienianych stron powinny mieé juz
naniesione  wszystkie cechy wprowadzanej
zZmiany, a wiec co najmniej jej numer i date
wydania.

b) Operator sktada kompletny projekt zmiany w
POK pocztg lub osobiscie wraz z stosowanie
wypetnionym drukiem ULC-AOC-01/ULC-AWC-01.
Do projektu zmiany nalezy takze zatgczyé wykaz
obowigzujgcych stron (po zmianie) i pismo
przewodnie opisujgce zasadnicze elementy
proponowanej zmiany.

c) Po otrzymaniu projektu dokumentu (zmiany)
SKPC (LOL-5):

1. Weryfikuje, czy w zasobach LOL jest
egzemplarz wzorcowy Instrukciji
Operacyjnej i czy zawiera wszystkie
wczesniej zatwierdzone zmiany;

2. zaktada ogdlng karte kontrolng (Druk

GEN-04)
3. zakfada karte kontrolng analizy Instrukcji
Operacyjnej  (druk  GEN-07). Karta

kontrolna analizy Instrukcji Operacyjnej
jest wypetniana przez wtasciwego SKPC i

Wydanie z: 30.06.2013r.
Zmiana Nr: 16

FAZA OCENY

PNO-2-04-00
Strona 8/12




Lolirrlizgeva PODRECZNIK CERTYFIKACJI OPERATORA| DZ::E’iéf).dstawowy proces certyfikacji
. BIEZACEGO NADZORU OPERACYJNEGO
Cywilnego
odzwierciedla  wnioskowany zakres ztozy¢ projekt nowego wydania Instrukcji zgodnie
zmiany do Certyfikatu i Instrukcji z przewidziang dla tego procedurg, a do czasu
operacyjnej. jego zatwierdzenia postugiwa¢ sie dotychczas
4. Aktualizuje bazy danych LOL. zatwierdzonym przez ULC dokumentem. Po
Dokument jest przekazywany do | czytania zatwierdzeniu nowego wydania, zatwierdzenie
zgodnie z rozdzielnikiem ustalonym przez starej Instrukcji zostanie uchylone i w to miejsce
wihasciwego Naczelnika Inspektoratu Operator zacznie stosowa¢ nowe wydanie.
Operacyjnego (LOL-1/LOL-2). Rozdzielnik

ustalany jest zgodnie z aktualnym podziatem
zadan i organizacja wspoipracy w ULC. Ocena
Projektu Instrukcji operacyjnej MUSI byc¢
wykonywana w oparciu o;
1. Tres¢ Wniosku ULC-AOC-01/AWC-01
oraz wnioskow powigzanych
2. Informacje zawarte w Karcie analizy
zmiany Instrukcji operacyjnej (GEN-07);
3. Listy kontrolne (odpowiednio LK-OM-A,
LK-OM-B, LK-OM-C, LK-OM-D) zawarte
w Dziale 7 PNO.
4, Wzor Instrukcji Operacyjnej bedgcy w
zasobach archiwalnych LOL.
Uwagi do projektu zmiany Instrukcji operacyjnej sg
przekazywane do LOL-5 (SKPC) poprzez
wlasciwego Naczelnika (dokonuje  zgrubnej
weryfikacji uwag) w formie Arkuszu Uwag (druk
GEN-03) do ktérego zatgcza sie wypetnione i
podpisane przez inspektora Listy Kontrolne oraz
Karta Kontrolna GEN-04. W przypadku zmiany do
Instrukcji Operacyjnej mozliwe jest zatgczenie
wyciggu z LK obejmujgcego elementy podlegajgce
Zmianie.
UWAGA: SKPC (LOL-5) nie moze przyjgé uwag
do projektu oraz Karty uzgodnien bez kompletu
dokumentéw (np. wypetnionych i podpisanych LK).

d) Po zakonczeniu | czytania LOL-5 pisemnie
powiadomig Podmiot o uwagach i wnioskach ULC.
Po wprowadzeniu stosownych zmian ma
przedstawi¢ ponownie poprawiony projekt do I
czytania w ULC, takze za pismem przewodnim.

UWAGA: Projekt 10 wraz z naniesionymi uwagami
nie moze by¢ wydany Operatorowi i pozostaje w
zasobach SKPC (LOL-5).

e) Nastepne czytanie prowadzg tylko te
komorki organizacyjne ULC, ktére zgtosity uwagi
do projektu. Jesli nie ma dalszych uwag, to projekt
jest zatwierdzany, o czym Operator jest
powiadamiany pisemnie.

f) Po otrzymaniu decyzji zatwierdzajgcej
Podmiot ma obowigzek dostarczy¢ do ULC dwa
czyste komplety stron do wymiany we Wzorcu
ULC (LOL) oraz egzemplarzu POI, zgodnie z
trescig zmiany.

UWAGA 1: W przypadku szczegdlnie obszernych
zmian, obejmujgcych znaczng liczbe rozdziatéw,
zaleca sie rozwazenie decyzji 0 nowym wydaniu
dokumentu (Instrukcji). W takim przypadku nalezy

UwWAGA 2:  Nowe wydanie dokumentu powinno
nosi¢ nowe oznaczenia daty wydania i zaczyna sie
od Zmiany Nr 0 (ZERO). Na stronie tytutowej
nalezy umiesci¢ informacje, ze jest to wydanie Nr .

UWAGA 3: Tytuly zatwierdzanych przez ULC
dokumentéw  zaktadowych  Operatora oraz
uczestniczgce w tych procesach inspektoraty i
komorki  organizacyjne ULC (prowadzace i
wspoétpracujgce) w tym prowadzgce WZORZEC
dokumentu reguluje Zarzgdzenie Prezesa Urzedu
Lotnictwa Cywilnego w sprawie podziatu zadan i
organizacja wspoOipracy pomiedzy komodrkami
organizacyjnymi Urzedu Lotnictwa Cywilnego.

g) Za nadzér nad aktualnoscig wzorca
odpowiedzialny jest Wydziat LOL-5. Wyznaczony
pracownik LOL-5 po otrzymaniu pakietu zmiany do
Instrukcji Operacyjnej zatwierdzonego przez
Prezesa Urzedu i wprowadzonego do stosowania
u Operatora (decyzja Kierownika
Odpowiedzialnego):

1. sprawdza, czy dana zamiana zostala
zatwierdzona przez Prezesa Urzedu (czy
jest stosowna decyzja administracyjna);

2. jezeli NIE, to wzywa podmiot do ztozenia
wyjasnien;

3. jezeli TAK, dokonuje oceny zgodnosci
tego pakietu z zawartoscig projektu, ktory
podlegat ocenie;

4. w przypadku zgodnosci, wprowadza
zmiane do wzorca, co potwierdza swoim
podpisem;

5. w przypadku rdznicy, wzywa podmiot do
ztozenia wyjasnien.

Wyznaczony  pracownik  LOL-5  okresowo
monitoruje terminowo$¢ przesytania pakietow
zatwierdzonych zmian do Instrukcji operacyjnej
oraz innych dokumentéw zaktadowych. W
przypadku uptyniecia ponad 30 dni od daty
zatwierdzenia zmiany wzywa podmiot do
dostarczenia stosownego pakietu.

11 EWIDENCJONOWANIE I DYSTRYBUCJA
DOKUMENTOW ZAKLADOWYCH OPERATORA

11.1 Operator jest zobowigzany prowadzi¢ i na
biezgco aktualizowa¢ Wykaz dokumentow
zaktadowych. Wykaz ma obejmowacC wszystkie
stosowane przez Operatora dokumenty i powinien
zawierac¢, co najmniej nastepujgce informacje:
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a) Peiny tytut dokumentu zaktadowego;

b) Cechy zatwierdzenia dokumentu (kto, kiedy
i za jakim pismem dokument zatwierdzit);

C) Nr aktualnej
dokumentu;

zmiany wprowadzonej do

d Jakie osoby funkcyjne i/lub stluzby sg
odpowiedzialne za prowadzenie WZORCA
kazdego dokumentu zaktadowego Operatora

e) Jakie osoby funkcyjne i/lub stuzby sa
odpowiedzialne za inicjowanie zmian kazdego
dokumentu zaktadowego Operatora;

11.2 Operator jest zobowigzany prowadzi¢ i na
biezagco aktualizowaé Wykaz rejestrowanych
kopii dokumentu wraz z listg dystrybucyjna.

11.3 Kazdy egzemplarz dokumentu zaktadowego
Operatora, ktérego numer zostat wpisany na liste
dystrybucyjng staje sie tzw. egzemplarzem
rejestrowanym. Operator jest obowigzany
wprowadzi¢ system zapewniajgcy mu kontrole nad
aktualizacjg kazdego indywidualnego egzemplarza
rejestrowanego. Liczba egzemplarzy
rejestrowanych i ich numeracja musi odpowiadac
liczbie uzytkownikow.

11.4 Wykaz rejestrowanych kopii dokumentu
wraz z listg dystrybucyjna musi zawieraé takie
informacje jak:

a) Numer ewidencyjny kazdego egzemplarza
dokumentu bedgcego w uzyciu;

b) Nazwa stuzby lub nazwisko osoby, ktéra
otrzymata egzemplarz dokumentu do uzytkowania;

c) Jakie osoby funkcyjne i/lub stuzby sg
odpowiedzialne za okresowe kontrole aktualizaciji
egzemplarzy rejestrowanych dokumentu
zaktadowego Operatora.

OSTRZEZENIE !!!

Korzystanie z dokumentéw zaktadowych, ktére
nie sg wpisane na liste dystrybucyjna jest

ZABRONIONE !

11.5 Jesli w posiadaniu os6b lub stuzb znajdujg
sie egzemplarze dokumentow zaktadowych, ktére
nie sg wpisane na liste dystrybucyjna, to kazdy
taki egzemplarz MUSI mie¢ oznakowanie
informujgce, ze jest to kopia nie rejestrowana
stuzgca np. wytgcznie do celéw szkoleniowych,
bez prawa wykorzystywania w procesach

planowania, przygotowania
operacji lotniczych.

ilub prowadzenia

12. NEGATYWNA
ZAKLADOWEGO

OCENA DOKUMENTU

12.1 Faza oceny dokumentéw zaktadowych
Operatora stanowi zaawansowane stadium
procesu certyfikacji, a naktady poniesione na jej
przygotowanie i realizacje mogg stanowic
powazne obcigzenie finansowe dla aplikanta, co
jednak nie moze wyklucza¢  mozliwosci
chwilowego lub catkowitego przerwania procesu
certyfikacji rowniez w tej fazie.

12.2 Podstawg do podjecia takiej decyzji przez
ULC moze by¢ negatywna postawa aplikanta
polegajgca na nie wywigzywaniu sie przez niego
ze zobowigzan w zakresie dostarczania lub
korygowania dokumentow w terminach
okreslonych w uzgodnionym harmonogramie
certyfikacji (HC).

12.3 Podejmowanie przez inspektora
prowadzgcego (CPM) decyzji o ewentualnym
opoznieniu lub przerwaniu procesu certyfikacji w
tej fazie musi by¢ poprzedzone bardzo wnikliwg
oceng przyczyn nie wywigzywania sie aplikanta z
przyjetych ustalen. Kazde takie dziatanie
inspektora (CPM) musi by¢ skonsultowane z ULC
(LOL).

12.4 Jednymi z najbardziej prawdopodobnych
przyczyn nie wywigzywania sie aplikanta z
przyjetych zobowigzan w tej fazie procesu
certyfikacji mogg by¢ problemy kadrowe Iub
finansowe aplikanta powodujgce opdzniania prac
zwigzanych z  opracowywaniem  wszystkich
niezbednych w procesie certyfikacji dokumentéw
zaktadowych Operatora.

12.5 W razie stwierdzenia zatamania sie procesu
zatwierdzania dokumentow zakfadowych
Operatora inspektor prowadzacy (CPM) powinien
spotkaé sie z upowaznionym przedstawicielem
aplikanta i zazgda¢ wyjasnienia sytuaciji.

12.6 Jesli przedstawiciel aplikanta potrafi podac¢
wiarygodne powody opdznien i zaproponuje
akceptowalne sposoby poprawy sytuacji, inspektor
powinien podjg¢ prébe kontynuowania procesu
certyfikacji. Inspektor (CPM) moze zazadaé
przedstawienia dowoddw, ze aktualne mozliwosci
kadrowe lub finansowe rokuja nadzieje na
kontynuowanie procesu certyfikacji.

12.7 Jesli ocena przedstawionych przez
aplikanta dowodéw nie potwierdza zdolnosci
aplikanta do kontynuowania najbardziej
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kosztownych faz procesu certyfikacji to jest fazy
oceny dokumentacji i fazy testéw praktycznych
(np. nie wykaze sie wiarygodnym planem poprawy
swojej sytuacji finansowej lub zatrudnienia), to
inspektor prowadzacy (CPM) przekaze do
wladciwego Inspektoratu Operacyjnego (LOL-
1/LOL-2) wniosek o0 przerwanie procesu
certyfikaciji.

12.8 Do wniosku inspektor (CPM) dotgczy
odpowiedni raport opisujgcy stwierdzony stan
faktyczny, ktéry po ocenie przez Dyrektora
Departamentu  Operacyjno-Lotniczego  (LOL)
zostaje przekazywany Prezesowi Urzedu w celu
podjecia ostatecznej decyzji o czasowym Ilub
catkowitym przerwaniu procesu certyfikacji.

129 Decyzja Prezesa Urzedu w sprawie
czasowego lub catkowitego przerwania procesu
certyfikacji przedstawiana jest aplikantowi na
pismie w formie decyzji administracyjnej.

13. POzYTYWNA OCENA DOKUMENTU
ZAKLADOWEGO

13.1 Za pozytywne zakonczenie fazy oceny
instrukcji wykonawczych Operatora uznaje sie
moment, w ktorym zostang zrealizowane
nastepujgce dziatania:

a) Wszystkie wymagane w procesie certyfikacji
dokumenty  zaktadowe  zostaly ostatecznie
zatwierdzone lub uzgodnione;

b) Prezes ULC zaakceptowat kandydatury
personelu hominowanego;

C) Aplikant przedstawit i uzyskat wstepne
uzgodnienie projektu Specyfikacji Operacyjnych,
ktére bedg podstawg do prowadzenia fazy kontroli
i przedmiotem zatwierdzenia w ostatniej fazie
procesu certyfikacji.

13.2 Decyzja o pozytywnym zakonczeniu fazy
oceny instrukcji wykonawczych Operatora i
zezwolenie na przystgpienie do fazy kontroli
nalezy do uprawnien wtasciwego Naczelnika
Inspektoratu Operacyjnego (LOL-1, LOL-2,) na
wniosek  inspektora  prowadzacego (CPM)

potwierdzajgcego  ostateczne i  kompletne
zakonczenie fazy oceny dokumentow
zaktadowych.

13.3 Przystgpienie do fazy kontroli wymaga
otrzymania pisemnego potwierdzenia przez
aplikanta jego gotowosci oraz planu lotow
(operacji).

CELOWO

POZOSTAWIONO

PUSTE
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Zespot certyfikacyjny ;
przeglada: wymagdes
Instrukei K dokumenty, listy
: P > zgodnosci p-<Akceptowalne? TAK»@
aplikanta pod katem szkolenia'
zgodnosci z przepisami kwalifikac'é
o  Kwalifikacje personelu umowy iip,
. NIE
v

Informacja do wszystkich
STOP zainteresowanych
Departamentéw ULC

odjeto
dziatania
Qrekecyjnez

TAK:

Wezwanie do
wprowadzenia zmian,
przekazanie uwag
(pisemnie)

NIE

A4

Schemat 4.1
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