rz Dziat:
Lolinigsva PODRECZNIK CERTYFIKACJI OPERATORA | a Zasady oaéine
. BIEZACEGO NADZORU OPERACYJNEGO yog
Cywilnego

ROZDZIAL 7 - DOKUMENTOWANIE PRZEBIEGU ORAZ WYNIKOW AUDYTOW | INSPEKCJI
OPERACYJNYCH

1. ZASADY OGOLNE

1.1 Kazde podejmowane przez ULC dziatania
kontrolne czy inspekcyjne muszg byé odpowiednio
udokumentowane, poczynajgc od fazy planowania
poprzez faze wykonawczg i analityczng az do
oceny koncowej o skutecznosci podjetego i
wykonanego przez Przewoznika programu
korygujgcego. Powyzsze dziatania  Urzedu
wynikajg z przepisow:

1) Ustawy z dnia 3 lipca 2003 r. Prawo lotnicze
(Dz. U. z 2012, poz. 951 i 1544, z pézn. zm.);

2) Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z
dnia 2 wrzesnia 2003 r. w sprawie kontroli
przestrzegania przepiséw oraz decyzji z zakresu
lotnictwa cywilnego (Dz. U. Nr 168, poz. 1640, z
pozn. zm.);

3) Rozporzadzenie Ministra Transportu,
Budownictwa i Gospodarki Morskiej z dnia 25
marca 2013 r. w sprawie certyfikacji dziatalno$ci w
lotnictwie cywilnym (Dz. U. z dnia 3 kwietnia 2013,

poz. 421).

1.2 Wyniki i przebieg audytu oraz inspekcji
operacyjnej nalezy dokumentowacé przy pomocy:

Raportu z kontroli (druk nr G-03);

Raportu z inspekcji (ENR/CAB/STA/STD);

Raportu niezgodnosci (NCR);

Wynikéw badania przestanki, zdarzenia lub

wypadku lotniczego;

e  Meldunkéw i sprawozdan ziozonych przez
zainteresowane osoby i stuzby;

e Analizowania zapiséw w dokumentac;ji
zakfadowej Operatora, a w szczegolnosci
jego Instrukcji Operacyjnej;

e  Zapisow poktadowych
parametréw w locie (FDR; CVR);

e Analizowania dokumentacji sprawozdawczej
z wykonanych przez PrzewozZnika operacji
lotniczych;

e Analizowania metod dziatania wewnetrznego

systemu sprawowania przez Przewoznika

rejestratorow

nadzoru nad prowadzong przez niego
dziatalnoscig lotnicza;

e  Analizowania zapisow w Instrukciji
Operacyjnej i innych dokumentach

zaktadowych Przewoznika;

1.3 Kazdy inspektor operacyjny ULC powinien
natychmiastowo sporzgdzi¢ sprawozdania
zawsze, kiedy napotka zdarzenie mogace mieé
negatywny wplyw na bezpieczenstwo statku
powietrznego i/lub znajdujgcych sie na nim osaéb,
fadunkéw albo oso6b znajdujgcych sie na ziemi.
Raporty sg podstawowym zrodiem informacji o

rzeczywistym stanie bezpieczenstwa
prowadzonych przez Przewoznikéw operacji
lotniczych, dlatego tez kazde  dziatanie

zmierzajgce do zablokowania przeptywu informac;ji
w tym kanale, nieuzasadnione opdznianie
rozpatrywania Raportéw, szykanowanie czy
wywieranie naciskdbw na inspektoréw bedzie
traktowane jako dziatanie naganne, ze
wszystkimi wynikajgcymi z tego faktu skutkami.

1.4 Nadawca Raportu ma zagwarantowane
prawo do zlozenia skargi lub odwotania sie w
sprawach zwigzanych z Raportem bezposrednio
do Prezesa Urzedu, z pominieciem obowigzujgcej
drogi stuzbowe;j.

2. ZAKRES AUDYTU I/LUB INSPEKCJI OPERACYJNEJ
ORAZ LISTY KONTROLNE

2.1 Dla kazdego rodzaju kontroli przewidziano
oddzielny wzoér standardowego druku,
nazywanego dalej wspdlng nazwg ,Raport”, ktdry
jednoczesnie okresdla zakres kazdego
standardowego audytu lub inspekcji oraz
dokumentuje przebieg, stwierdzony stan faktyczny
oraz wykryte nieprawidtowosci. Wzory drukéw tych
Raportéw znajduja sie w Dziale 7 (Druki).

2.2 Przy tworzeniu niestandardowych list
kontrolnych (zakreséw) audytu Ilub inspekc;ji
operacyjnej nalezy uwzglednia¢ wymagania
przepisow krajowych i standardéw

miedzynarodowych oraz procedur zaktadowych
przyjetych przez PrzewozZnika w przedmiotowej
sprawie.

3. SPRAWOZDANIE Z KONTROLI I/LUB INSPEKCJI

OPERACYJNEJ
3.1 Raport z kontroli/faudytu lub inspekciji
operacyjnej, sporzgadzony zaréwno na
przewidzianym do tego druku jak i kazde
indywidualne  sprawozdanie  opisowe, ma
wyczerpujgco odpowiada¢ na zadania postawione
zespotowi inspekcyjnemu w zatwierdzonym planie
audytu i/lub inspekcji i powinno zawieraé:
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1) Dane ogdélne o podmiocie, przedmiocie i
zakresie audytu lub inspekcji;

2) Wypeiniong liste kontrolng
inspekciji;

3) Czes$¢ opisowg zawierajgcg spostrzezenia,
opisy stanu faktycznego potwierdzonego
badanymi dowodami, stwierdzone
nieprawidtowosci, potencjalne zagrozenia,
identyfikacje oséb i  stluzb, ktérych
nieprawidtowe dziatania lub zaniechania
wigzg sie lub miaty wptyw na stwierdzone
nieprawidtowosci itp.;

4) Woypetnione Raporty w tym Raporty
niezgodnosci (NCR) z klasyfikacjg wykrytych
niezgodnosci i brakéw (jesli stwierdzono) oraz
podaniem szczegotoéw jaki przepis,
wymaganie, norma lub zasada zostata
naruszona i w jaki sposob;

5) Proponowane przez Przewoznika dziatania
korygujace;

6) Zatgczniki - dowody w sprawie.

audytu lub

3.2 Wszystkie fakty, spostrzezenia, uwagi i
wnioski zawarte w sprawozdaniu MUSZA byc¢
udokumentowane materiatami dowodowymi. Role
materialu dowodowego moze petni¢ kazdy
dokument, jaki potwierdza stwierdzony przez
inspektora stan faktyczny.

3.3 Formularz  raportu  powinien  zosta¢
wypetniony tak aby umozliwiat rozpoznanie i
zbadanie stwierdzonego przypadku w sposob
najbardziej petny i rzetelny nawet przez osobe
niezaangazowana w odbyty proces.

3.4 Niezgodnosci stwierdzone podczas inspekciji
ENR/CAB/STA/STD muszg zosta¢ opisane w
wystawionym Raporcie NCR.

UWAGA 1!
Formularz Raportu NCR MUSI byé sporzadzony
w chwili wykrycia (stwierdzenia) niezgodnosci i
natychmiast przedstawiony upowaznionemu lub
obecnemu przy wykryciu niezgodnosci
przedstawicielowi Przewoznika,
odpowiedzialnemu za obszar, na ktérym wykryto
niezgodnos$¢é. W przypadku, kiedy przedstawiciel
PrzewozZnika odmawia potwierdzenia otrzymania
Raportu NCR, inspektor ma obowigzek wpisania
tego faktu do Raportu oraz rozwazy¢ czy nie
zachodzi koniecznosc¢ zakwalifikowania
niezgodnosci do kategorii 1 (KRYTYCZNEJ) i
natychmiastowego powiadomienia o zdarzeniu
Dyrektor Departamentu Operacyjno-Lotniczego
(LOL).

3.4 Kazdy Raport z kontroli/audytu Iub z
inspekcji operacyjnej powinien by¢ przedstawiany
do oceny wtasciwego Naczelnika Inspektoratu
Operacyjnego (LOL-1/LOL-2), ktéry podejmuje
decyzje o dalszym toku postepowania z Raportem.
Nastepnie Raport jest rejestrowany w Obwolucie
CNO oraz rejestrze prowadzonym przez SAR
(LOL-5), gdzie nastepuje uzupetnienie jego
numeru identyfikacyjnego.

35 W przypadku, kiedy inspektor operacyjny
ULC dokonat w Raporcie zapisu wskazujgcego na
braki,  niezgodnosci lub  nieprawidtowosci
wystepujgce podczas przeprowadzanej inspekciji,

nalezy powiadomi¢ o} tresci zapisu
zainteresowanego  Przewoznika i zazadaé
wyjasnien lub podjecia odpowiednich dziatan

korygujgcych w wyznaczonych terminach w formie
Decyzji o stwierdzeniu naruszen wydanej w trybie
art. 29 oraz 161 ust 5 ustawy Prawo Lotnicze).

3.6 Formularz Raportu moze jednoczesnie
stuzy¢ jako dokument powiadomienia kazdej z

zainteresowanych oséb i stuzb o kazdym
zdarzeniu zwigzanym z przeprowadzong
inspekcjg, jakie inspektor nadzoru uzna za

wymagajgce takiego zgtoszenia.

3.7 Zamkniecie Raportu jest mozliwe i
nastepuje z chwilg potwierdzenia, ze stwierdzone
nieprawidtowosci  zostaly przez Przewoznika
trwale usuniete.

3.8 Zamkniecia Raportu dokonuje inspektor,
ktéry dokonat wpisu albo wtasciwy Naczelnik
Inspektoratu  Operacyjnego (LOL-1/LOL-2) po
zgromadzeniu materiatow dowodowych
potwierdzajgcych trwate usuniecie opisanej w
Raporcie niezgodnosci. Naczelnik moze w tym
celu wyznaczy¢ innego inspektora, uwzgledniajgc
jego kwalifikacje. W procesie zamykania Raportu
inspektor wystawiajgcy, a przede wszystkim
inspektor POI nie sg zwolnieni z nadzorowania
usuwania opisanej w Raporcie niezgodnosci.

3.9 Po zakonczeniu toku postepowania Raport
w zaleznosci od procesu w ktérym sie pojawit, jest
archiwizowany w Teczce certyfikacji w Wydziale
LOL- 5 (dla audytéw certyfikacyjnych) lub Teczce
biezgcego nadzoru (dla CNO) u inspektora POI we
wiasciwym Inspektoracie Operacyjnym (LOL-
1/LOL-2).

4. SYSTEMATYKA NUMERACJI RAPORTOW

4.1 Kazdy Raport musi mie¢ nadany swoj
wlasny i indywidualny numer,  ktéry pozwoli
powigza¢ go z listg kontrolna wypetniang przez
inspektora w konkretnej sytuaciji tj.:
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Dziat:
Zasady ogdlne

1) Proces certyfikacji (CAT/CAW/CAH)
2) Proces nadzoru (CSP);
3) Inspekcje (ENR/CAB/STD itp.).4)

W numerze Raportu musi zosta¢ zakodowana
data wykonania audytu/inspekciji

4.2 Inspektor sporzadzajacy Raport powinien w

pierwszej czesci nagtdbwka. wpisaé swoje
nazwisko i numer Raportu .
4.3 Raport niezgodnosci NCR opatrzony musi

zosta¢ numerem tworzonym wedtug reguty:
NCR-A/B/mm/rr , gdzie

A — nr kolejny w danym module
B — symbol modutu

Przyktady:
NCR-2/D/06/08 oznacza, ze jest to drugi w
kolejnosci NCR w module CAT D, wykonanym

podczas inspekcji w miesigcu czerwcu w roku
2008.

NCR-3/CSP 1/09/09 oznacza, ze jest to trzeci w
kolejnosci NCR w module CSP |, wykonanym
podczas inspekcji CNO w miesigcu wrzesniu w
roku 2009.

W przypadku inspekcji doraznej ukierunkowanej
tylko na sprawdzenie operatora w wybranym, nie
przypisanym do Zadnego modutu zakresie,
zamiast symbolu modutu nalezy wpisa¢ ,SPEC”.
W sytuacji wystgpienia ponownej kontroli, w
zakresie tego samego modutu, w tym samym
miesiecy, przy cyfrze miesigca nalezy dopisac
mata literke a, b itd.

5. CZYNNOSCI NADAWCY RAPORTU

5.1 Nadawca wypetnia poszczegdlne bloki
Raportu zgodnie z opisem. Jezeli uzna on, ze dla
zbadania raportowanego zdarzenia uzasadnione
bedzie podanie dodatkowych informac;ji, to zatgcza
do Raportu dodatkowe strony i zaznacza ten fakt
w Raporcie.

5.2 Nadawca Raportu zobowigzany jest wpisa¢
wilasny numer Raportu, zgodnie z ustalonymi
zasadami numeracji Raportow.

54 Kiedy jest to wuzasadnione, nalezy
sporzadzi¢ dodatkowe sprawozdanie lub notatke,
opisujgce szczegoly przeprowadzonej inspekcji i
stwierdzonych faktow.

UWAGA 1: Do nadania Raportowi statusu
KRYTYCZNY upowaznia kazde zdarzenie, ktére w
ocenie Raportujgcego ma BEZPOSREDNI wptyw
lub jego skutki MOGA W NAJBLIZSZYM LOCIE
ZAGROZIC bezpieczenstwu lotéw. (Patrz PNO-1-
04-00 ust. 10.4 (a).

UWAGA 2: Jezeli zgtaszajgcy naruszenie
przepiséw lub niezgodnos¢ (nadawca Raportu)
zaznaczyt na druku Raportu, ze zdarzenie to
zaliczyt do kategorii 1 (KRYTYCZNE), a z
dostarczonego mu potwierdzenia wynika, ze w
trakcie analizy zmieniono te kwalifikacje na nizsza,
to moze on ponowi¢ Raport umieszczajgc na nim
adnotacje ,PONOWNE RAPORTOWANIE” co jest
rébwnoznaczne z automatycznym przywrdoceniem
poprzedniego statusu i nakazem skierowania

Raportu bezposrednio do Prezesa Urzedu
Lotnictwa Cywilnego, z pominieciem drogi
stuzbowe;j.

5.6 Raporty zakwalifikowane jako KRYTYCZNE
powinny by¢ nadane najszybszym, dostepnym
srodkiem tgcznosci (faksem, e-mail, telefonem).

5.7 Raporty zakwalifikowane jako KRYTYCZNE
majg ZAWSZE pierwszenstwo w ich dystrybucji i
rozpatrywaniu, przed wszystkimi innymi sprawami
i Raportami.

58 Jezeli dla zbadania zdarzenia Iub
niezgodno$ci konieczne bedzie dokonanie odczytu
danych z poktadowego rejestratora parametrow
lotu (Flight Data Recorder - FDR) lub rejestratora
rozmow (Cockpit Voice Recorder - CVR), to
inspektor operacyjny MUSI wpisa¢ w dokumenty
poktadowe statku Zgdanie zabezpieczenia tych
urzadzen lub zdjecia i zabezpieczenia kasety z
nosnikiem ich zapisu ze statku powietrznego.

5.9 Kasety, nosniki, dokumenty, czesci
skladowe i zespoty statku powietrznego
podlegajgce badaniom w zwigzku z raportowanym
zdarzeniem powinny zosta¢ odpowiednio przez

53 Nadawca Raportu zobowigzany jest inspektora oznaczone, zabezpieczone i za
dostarczyé  wypetniony druk Raportu do pokwitowaniem dostarczone do wilasciwego
wlasciwego Inspektoratu Operacyjnego (LOL- warsztatu lub laboratorium.

1/LOL-2) w terminie do 3 dni po wykonanym locie

lub inspekcji, z wyjatkiem Raportow

zakwalifikowanych jako KRYTYCZNE, ktore

muszg by¢ dostarczone do Urzedu

NATYCHMIAST !l
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6. CZYNNOSCI INSPEKTORA
ZDARZENIE LUB NIEZGODNOSC

BADAJACEGO

6.1 Inspektor ULC, badajgcy zdarzenie Iub
niezgodnos$¢ powinien zawsze wykazaé czujnosc,
czy raportowane zdarzenie nie wymaga zmiany
jego klasyfikacji i podwyzszenia statusu (np. z
powaznego na krytyczny), szczegdlnie, jezeli przy

badaniu Raportu wykryto nowe okolicznosci
sprawy, ktore mogly by¢é nieznane nadawcy
Raportu.

6.2 Personel badajacy zdarzenie lub
niezgodnos$¢ powinien jak najdoktadniej sprawdzi¢
wszystkie wczesniej otrzymane i zbadane Raporty
o podobnych zdarzeniach, w sposob okreslony
przez osobe odpowiedzialng za przeprowadzenie
tego badania.

6.3 Raporty zwigzane z wadami przepisow
panstwowych majg zostaé oznaczone adnotacjg
PRZEPISY i przekazane za pismem przewodnim
do Departamentu Prawno-Legislacyjnego (LEP) w
celu podjecia wiasciwych dziatan.

6.4 Wszystkie zwigzane z Raportem odpowiedzi
i opinie zainteresowanych osoéb i stuzb muszg
zosta¢ przekazane wilasciwemu Naczelnikowi
Inspektoratu Operacyjnego (LOL-/LOL-2), ktory
jest odpowiedzialny za powiadomienie nadawcy
Raportu o podjetych dziataniach korekcyjnych.

7. CzZYNNOSCI  NACZELNIKA  INSPEKTORATU
OPERACYJNEGO- LOL-1/LOL-2

7.1 Zapewni¢, aby caly podlegly personel byt
Swiadomy obowigzku raportowania wszystkich
wykrytych podczas inspekcji nieprawidtowosci i
brakow.

7.2 Zapewni¢, aby caty podlegly personel byt
zapoznany z obowigzujgcymi drukami Raportow,
zasadami raportowania oraz wypetniania drukow.

7.3 Zapewni¢, aby informacja o podjetych w
wyniku kazdego z Raportéw dziatann korekcyjnych
zostata przekazana inspektorowi zgtaszajgcemu
zdarzenie lub niezgodnosc¢.

7.4 Upewni¢ sie, ze personel badajacy
zdarzenie lub niezgodnos¢ przejrzat wszystkie
posiadane Raporty i uwzglednit:

1) Kazdy wczesniejszy Raport w podobnej lub
tej samej sprawie zakwalifikowany jako
KRYTYCZNY;

2) Kazdy wczesniejszy Raport dotyczacy
danego Przewoznika, ktéry wskazuje na
pogorszenie standardéw operacyjnych.

7.5 Skierowa¢ Raport do odpowiedniego
specjalisty i/lub inspektora operacyjnego ULC w
celu jego zbadania lub udzielenia wyjasnienia czy
odpowiedzi.

7.6 Zapewni¢, aby Raporty oznaczone jako
KRYTYCZNE lub PONOWNE RAPORTOWANE
zostalty zbadane najpozniej w ciggu 3 dni
roboczych od daty podjecia takiej wiadomosci.

7.7 Zapewni¢, aby kazda informacja o
wykrytych  odstepstwach od obowigzujgcych
standardéw, a szczegdlnie o kazdym stanie
zagrozenia bezpieczenstwa statku powietrznego
zostata niezwtocznie przekazana Przewoznikowi.

7.8 Zapewni¢, aby oryginaty Raportow i
dokumentacji towarzyszacej badaniu zdarzenia
byly przechowywane przez przewidziane okresy
czasu.

7.9 Powiadomié Dyrektora Departamentu
Operacyjno-Lotniczego (LOL) oraz Wiceprezesa

ds. Standardéw Lotniczych (LO) o kazdym
raportowanym zdarzeniu, ktére mogtoby
skutkowaé zawieszeniem, ograniczeniem lub

cofnieciem waznosci Certyfikatu AOC.

8. ARCHIWIZACIJA DOKUMENTACJI AUDYTU ORAZ
INSPEKCJI OPERACYJNYCH

8.1 Dokumentacja audytéw  operacyjnych
przechowywana jest w Wydziale LOL-5 przez
okres, co najmniej, 5 lat od daty inspekcji.

8.2 Dokumentacja z inspekcji operacyjnych
przechowywana jest w Wydziale LOL-5 przez
okres 5 lat od daty inspekciji.

8.3 Dokumenty analityczne oraz = wyniki
syntetyczne audytéw i inspekcji operacyjnych majg
by¢ przechowywane bez ograniczenia zadnym
terminem.

8.4  Zasady prowadzenia teczek z dokumentami
dotyczacymi certyfikacji i inspekcji Przewoznika
podane sg w PNO-1-11-00.
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