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ROZDZIAŁ 2.2 – PROCEDURA PLANOWANIA I PROWADZENIA CIĄGŁEGO NADZORU 

OPERACYJNEGO 
 

 

Departament Operacyjno-Lotniczy LOL 

Tytuł procedury: 
 
Planowanie i prowadzenie Ciągłego Nadzoru Operacyjnego 
organizacji: 

 posiadaczy Certyfikatu Przewoźnika Lotniczego (AOC)  

 posiadacze certyfikatu Operatora Usług Lotniczych (AWC) 

 posiadacze certyfikatów agentów obsługi naziemnej (AHAC) 

 innych organizacji będących pod nadzorem Prezesa Urzędu 
(SPO, SPO HR, NCC, organizacji szkoleniowych CC). 

 

Nr. 
PR-CNO-01 

UWAGA:  
Niniejszą procedurę należy stosować wraz z PR-SAR-01 oraz PR-SAR-02 i uwzględnić UWAGĘ 2 w 
PNO5-02-00 pkt 2.10 
 
Opis procedury: 
 

L.p. Działanie Termin 

1.  

Naczelnik LOL-1/LOL-2/LOL-7 przeprowadza analizę wyszkolenia i 
kwalifikacji podległych mu pracowników  i przedkłada dyrektorowi LOL 
propozycje inspektorów nadzorujących dla posiadaczy certyfikatów 
AOC/AWC/AHAC oraz innych organizacji będących pod nadzorem 
Prezesa Urzędu z przypisaniem do każdego podmiotu. 

Nie później niż 30 dni po 
wystąpieniu zdarzenia 
wymuszającego 
ustanowienie Programu 
CNO. 

2.  
Po akceptacji przez Dyrektora LOL propozycji z pkt. 1, SAR inicjuje, we 
współpracy z Naczelnikiem LOL-1/LOL-2/LOL-7 oraz wytypowanymi 
inspektorami przygotowanie projektów „Rekomendowanego planu CNO”.  

W ciągu 14 dni 

3.  
SAR powiadamia wskazanych inspektorów nadzorujących o  wskaźniku  
ryzyka organizacji SPI i wynikającego z niego „Rekomendowanego planu 
CNO”   

W tym samym czasie 
lub w ramach 
dorocznych przeglądów 
profilu ryzyka 

4.  

SAR we współpracy z wyznaczonym inspektorem nadzorującym POI, 
uzupełnia kluczowe dane  w bazie danych  zdarzeń i  Ryzyka LOL : 

 Nazwę organizacji 

 Miejsce prowadzenia działalności 

 Dane kluczowego personelu nominowanego i jego rotację; 

 Rodzaj prowadzonej działalności 

 Typ/typy posiadanego certyfikatu 

 Wyniki ostatnich kontroli planowych  

 Wyniki ostatnich inspekcji ENR/CAB/SANA ( o ile dotyczy) 

 Wyniki inspekcji SAFA i współczynnik SAFA ( o ile dotyczy); 

 Status usuwania NCR z ostatnich kontroli (o ile dotyczy); 
 
Następnie Inspektor odpowiada na pytania zawarte w zakładce „Arkusz 
ryzyka” w celu opracowania rzeczywistego profilu ryzyka oraz, na 
podstawie otrzymanych wyników, wyznacza wstępnie wspólnie z SAR 
Rekomendowany plan CNO na najbliższy cykl. Zespół może zdecydować 
o pozostawieniu interwału CNO określonego za pomocą arkusza lub 
zdecydować o jego zmianie jeśli istnieją ku temu stosowne przesłanki 
(należy zamieścić wytłumaczenie, jeśli dokonano zmiany interwału).  

W ciągu 7 dni od 
powiadomienia 

5.  

 Po wypełnieniu arkusza, SAR przesyła przygotowaną analizę do 
Naczelnika odpowiedniego Inspektoratu w celu akceptacji „Profilu 
ryzyka organizacji” i : Rekomendowanego planu CNO Określenie 
interwałów CNO (lub ich zmiany) 

W ciągu kolejnych 3 dni 
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 Określenia przewidywanych (tylko w ramach przygotowywania lub 
modyfikacji Programu CNO): 

o Typów kontroli (audytów) i inspekcji,  
o Ilości kontroli/inspekcji w cyklu CNO, 
o Czasu poszczególnych kontroli,  
o Minimalnego składu zespołu podczas każdej z 

przewidzianych kontroli i  
o Zakresu każdej z kontroli w cyklu CNO, 

wykorzystując dostępne zestawienie zakresów opisane w PNO 5-02-00 
pkt. 5 i 6 z wykorzystaniem kryteriów 5-02-01 (dla AHAC patrz Dział 6),  
Akceptacji „Profilu ryzyka organizacji” i „Rekomendowanego „ Planu CNO” 
na dany interwał . 

6.  

Zaakceptowany przez Naczelnika/-ów AOR jest następnie przesyłany 
przez SAR do Dyrektora LOL w celu akceptacji  (PDF podpisywany 
cyfrowo). Wypełniony dokument jest zamieszczany w postaci pliku PDF w 
zasobach intranetowych LOL. 
W przypadku uwag, Dyrektor kieruje AOR do SAR celem poprawy. Dalsze 
działania zgodnie z pkt 3.  

niezwłocznie 

7.  

Na podstawie: 

 zaakceptowanego „Profilu ryzyka organizacji” wraz z 
„Rekomendowanym planem CNO” i  

 Programów CNO dla wszystkich organizacji   
SAR przygotowuje odpowiednio projekt dokumentu lub jego zmianę 
(Aneks):  

 „Polecenie służbowe Dyrektora Departamentu Operacyjno - 
Lotniczego w sprawie powołania i funkcjonowania zespołów 
certyfikacji i bieżącego nadzoru operacyjnego na rok YYYY”.  

 Roczny „Plan CNO” dalej „Prowadzenia Bieżącego Nadzoru w roku 
YYYY”(Plan CNO) 

Opracowany projekt podlega akceptacji Naczelników komórek 
wewnętrznych LOL. 

zmiany do Programu 
CNO – niezwłocznie,  a 
kolejny plan roczny co 
najmniej do końca 
grudnia roku 
poprzedzającego 

8.  

Roczny „Plan CNO”” i „Polecenie służbowe Dyrektora Departamentu 
Operacyjno - Lotniczego w sprawie powołania i funkcjonowania zespołów 
certyfikacji i bieżącego nadzoru operacyjnego” zatwierdza Dyrektor 
Departamentu Operacyjno-Lotniczego. 

nie później niż do końca 
roku poprzedzającego 
nowy rok kalendarzowy 
lub po wprowadzeniu 
zmiany (aneksu) 

9.  

SAR przesyła pracownikom LOL (via e-mail) kopie dokumentów: 
„Polecenie służbowe Dyrektora Departamentu Operacyjno - Lotniczego w 
sprawie powołania i funkcjonowania zespołów certyfikacji i bieżącego 
nadzoru operacyjnego na rok YYYY” i roczne „Plany CNO w roku YYYY”. 

nie później niż 2 po dni 
po 

zatwierdzeniu przez 
Dyrektora 

10.  

W przypadku pozytywnego zakończenia procesu certyfikacji i wydania w 
trakcie roku kalendarzowego certyfikatu AOC, AWC lub AHAC lub 
przyjęcia zgłoszenia SPO/NCC lub wydania zezwolenia SPO HR, 
Naczelnik LOL-1/LOL-2/LOL-7 przedstawia Dyrektorowi LOL propozycję 
kandydata na inspektora POI dla organizacji – patrz pkt 1. 

Patrz PNO-5-02-00 pkt 
2.10 

11.  

W ciągu miesiąca od wydania certyfikatu, SAR wspólnie z wyznaczonym 
Inspektorem nadzorującym opracowuje profil ryzyka dla tej organizacji na 
podstawie otrzymanych od SKPC informacji. W tym celu tworzy nowy 
Arkusz Oceny Ryzyka wraz z rekomendowanym planem CNO  
uzgadniając propozycję z Naczelnikiem LOL1/LOL2/LOL-5/LOL-7. Dalsze 
działania zgodnie z pkt 3. 

 

12.  

SAR przeprowadza analizę danych umieszczonych w bazie danych 
Arkusza Oceny Ryzyka, gdzie ujęte są wszystkie obszary, które muszą 
zostać skontrolowane w danym cyklu. 
Jeżeli którykolwiek z obszarów nie został skontrolowany mimo, że był 
zaplanowany, SAR musi umieścić tą informację w zbiorze „Zakresy 
wykonanych kontroli” i włączyć go w zakres najbliższego audytu 
wynikającego z „Rekomendowanego Planu CNO” patrz PR-CNO-02. 
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13.  
Jeżeli nie ma możliwości spełnienia wymagań z pkt 12, SAR inicjuje 
zaplanowanie audytu/inspekcji doraźnej w niezbędnym zakresie 

czynny udział 
Naczelnika 

odpowiedniego 
Inspektoratu  

14.  

SAR zawiadamia posiadaczy certyfikatu AOC/AWC/AHAC i inne 
nadzorowane organizacje (SPO, NCC, SPO HR, szkolenie CC)  o 
terminach i zakresach planowanych audytów i inspekcji , który został 
zaakceptowany przez Prezesa Urzędu.  

 

15.  
Audyty i inspekcje oraz działania pokontrolne  są inicjowane i realizowane 
zgodnie z procedurami PR-SAR-01 lub PR-SAR-02. 

 

16.  
Inspektorat LOL-4 wykonuje planowane inspekcje SANA i przekazuje 
informacje o ich wykonaniu wraz z wynikami do Inspektora POI. 

 

17.  

Inspektorzy wykonujący planowane inspekcje ENR, CAB, CTD, FSTD, 
FC/G, CCGI przekazują  SAR całą dokumentację  z inspekcji. 
Dalsze procedowanie z dokumentacją poinspekcyjną realizowane zgodnie 
z PR-SAR-02. 

 

18.  
Inspektorzy wykonujący planowane audyty, w tym audyty STA, przekazują 
całą dokumentację do SAR Dalsze procedowanie z dokumentacją zgodnie 
z PR-SAR-01.  

 

19.  

SAR nadzoruje realizację „Programu CNO” zgodnie z PR-CNO-02, na 
bieżąco wypełnia odpowiednie części zakładki „Rekomendowanego Planu  
CNO”  w AOR wpisując rzeczywiste dane po przeprowadzonym 
audycie/inspekcji. 

na bieżąco  

20.  

SAR monitoruje realizację rocznego „Planu CNO”, i nadzoruje 
terminowość usuwania niezgodności zawartych w raportach NCR i 
informuje inspektora nadzorującego o zbliżających się terminach 
zamknięcia NCR. 

proces ciągły patrz 
procedura PR-CNO-02 

PR-SAR-01/02 

21.  

Jeżeli inspektor nadzorujący, z uzasadnionych powodów, nie ma 
możliwości wykonania audytu/inspekcji, Naczelnik LOL-1/LOL-2/LOL-7 
wyznacza inspektora zastępującego i/lub ustala nowy terminu wykonania 
kontroli/inspekcji, a także informuje (e-mali) o tym fakcie SKPC i SAR.. 

Przesunięcie nie dłużej 
niż o 30 dni 

22.  
SAR wystawia NOTĘ i zawiadamia organizację o nowym terminie 
audytu/inspekcji i wyznaczonym inspektorze. 

Druk GEN-06 Nota 
zmieniająca 

23.  
SAR, po przeprowadzeniu ostatniego planowanego audytu/inspekcji w 
danym roku, uzupełnia dane w AOR i odpowiednich rejestrach. SKPC 
weryfikuje czy wniesiona została opłata lotnicza. 

 

24.  

W przypadku konieczności wykonania inspekcji nieplanowanej, a także 
wystawienia raportów NCR, po zakończeniu czynności z pkt 23 SAR, po 
otrzymaniu dokumentów od inspektora nadzorującego, wprowadza do 
AOR odpowiednie dane i poprawki.  

 

25.  

Po zakończonym Cyklu, Naczelnik LOL-1/LOL-2/LOL-7, po 
przeanalizowaniu dokumentacji AOR, akceptuje zakończenie Cyklu i 
wnioskuje do SAR o opracowanie nowego AOR na kolejny Cykl. 
W przypadku braku akceptacji Naczelnika - powrót do pkt. 24. 
 
W celu zamknięcia cyklu wymagane jest dostarczenie przez Inspektora 
nadzorującego  notatki ze spotkania z ACCM (druk GEN-09), która 
dołączana jest AOR 

warunek konieczny 
przed uruchomieniem 

nowego Programu CNO 
dla danego Operatora 

patrz pkt. 5 

26.  

Naczelnik LOL-1/LOL-2/LOL-7 może w każdym momencie, w przypadkach 
uzasadnionych, wnioskować do Dyrektora LOL o zmianę inspektora 
nadzorującego. 
Wymagana jest akceptacja Dyrektora LOL oraz zatwierdzenie ww. zmian 
w formie aneksu do rocznego „Planu CNO ” danej i  „Polecenia 
służbowego  Dyrektora Departamentu Operacyjno - Lotniczego w sprawie 
powołania i funkcjonowania zespołów certyfikacji i bieżącego nadzoru 
operacyjnego oraz w AOR. 

o zmianie musi zostać 
powiadomiony SAR 

27.  
Wyznaczony w pkt. 26 nowy Inspektor nadzorujący przejmuje od osoby 
dotychczas realizującej program całość spraw związanych z realizacją 
programu CNO. 
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28.  

SAR wprowadza do AOR – zakładka „Informacje nt. zagrożeń” wszystkie 
pozyskane informacje wskazujące na możliwość zagrożenia 
bezpieczeństwa w nadzorowanej organizacji i planuje te obszary do 
kontroli podczas najbliższego audytu. 

W sposób ciągły 

29.  
SAR archiwizuje zakończone AOR-y w formie elektronicznej w zasobach 
sieciowych LOL-5. 

W formie elektronicznej 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

CELOWO 
POZOSTAWIONO 

PUSTE 
 
 


