LoL::\izg(\:jva PODRECZNIK CERTYFIKACJI | NADZORU Dziat Ciaalv nadzér operacyin
. OPERACYJNEGO PNO-965 agly P yiny
Cywilnego

OPERACYJNEGO

ROZDZIAL 2.2 - PROCEDURA PLANOWANIA | PROWADZENIA CIAGLEGO NADZORU

Departament Operacyjno-Lotniczy LOL

Tytut procedury:

Planowanie i
organizaciji:
posiadaczy Certyfikatu Przewoznika Lotniczego (AOC)
posiadacze certyfikatu Operatora Ustug Lotniczych (AWC)

(SPO, SPO HR, NCC, organizacji szkoleniowych CC).

prowadzenie Ciggtego Nadzoru Operacyjnego

posiadacze certyfikatow agentéw obstugi naziemnej (AHAC)
innych organizacji bedacych pod nadzorem Prezesa Urzedu

Nr.
PR-CNO-01

UWAGA:
Niniejsza procedure nalezy stosowac¢ wraz z PR-SAR-01 oraz PR-SAR-02 i uwzgledni¢ UWAGE 2 w
PNO5-02-00 pkt 2.10

Opis procedury:

L.p.

Dziatanie

Termin

Naczelnik LOL-1/LOL-2/LOL-7 przeprowadza analize wyszkolenia i
kwalifikacji podlegtych mu pracownikow i przedktada dyrektorowi LOL
propozycje inspektorow nadzorujgcych dla posiadaczy certyfikatow
AOC/AWC/AHAC oraz innych organizacji bedgcych pod nadzorem
Prezesa Urzedu z przypisaniem do kazdego podmiotu.

Nie p6zniej niz 30 dni po
wystgpieniu  zdarzenia
wymuszajgcego
ustanowienie Programu
CNO.

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

W ciggu 14 dni

SAR powiadamia wskazanych inspektoréw nadzorujgcych o wskazniku
ryzyka organizacji SPI i wynikajgcego z niego ,Rekomendowanego planu
CNO”

W tym samym czasie
lub w ramach
dorocznych przeglagdéw
profilu ryzyka

SAR we wspotpracy z wyznaczonym inspektorem nadzorujgcym PO,

uzupetnia kluczowe dane w bazie danych zdarzeni Ryzyka LOL :
o Nazwe organizacji

Miejsce prowadzenia dziatalno$ci

Dane kluczowego personelu nominowanego i jego rotacje;

Rodzaj prowadzonej dziatalnosci

Typ/typy posiadanego certyfikatu

Wyniki ostatnich kontroli planowych

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

Wyniki inspekcji SAFA i wspétczynnik SAFA (o ile dotyczy);

Status usuwania NCR z ostatnich kontroli (o ile dotyczy);

Nastepnie Inspektor odpowiada na pytania zawarte w zaktadce ,Arkusz
ryzyka” w celu opracowania rzeczywistego profilu ryzyka oraz, na
podstawie otrzymanych wynikow, wyznacza wstepnie wspdlnie z SAR
Rekomendowany plan CNO na najblizszy cykl. Zespot moze zdecydowac
0 pozostawieniu interwatlu CNO okreslonego za pomoca arkusza lub
zdecydowaé¢ o jego zmianie jesli istniejg ku temu stosowne przestanki
(nalezy zamies$ci¢ wyttumaczenie, je$li dokonano zmiany interwatu).

W ciggu 7 dni od
powiadomienia

e Po wypetnieniu arkusza, SAR przesyta przygotowang analize do
Naczelnika odpowiedniego Inspektoratu w celu akceptacji ,Profilu
ryzyka organizacji’ i : Rekomendowanego planu CNO Okreslenie
interwatéw CNO (lub ich zmiany)

W ciagu kolejnych 3 dni
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o Okreslenia przewidywanych (tylko w ramach przygotowywania lub
modyfikacji Programu CNO):

o Typdow kontroli (audytéw) i inspekcji,

o llosci kontroli/inspekcji w cyklu CNO,

o Czasu poszczegodlnych kontroli,

o Minimalnego sktadu zespotu podczas kazdej =z

przewidzianych kontroli i

o Zakresu kazdej z kontroli w cyklu CNO,
wykorzystujgc dostepne zestawienie zakreséw opisane w PNO 5-02-00
pkt. 5i 6 z wykorzystaniem kryteriéw 5-02-01 (dla AHAC patrz Dziat 6),
Akceptaciji ,Profilu ryzyka organizacji’ i ,Rekomendowanego ,, Planu CNO”
na dany interwat .

Zaakceptowany przez Naczelnika/-0w AOR jest nastepnie przesytany
przez SAR do Dyrektora LOL w celu akceptacji (PDF podpisywany
cyfrowo). Wypetniony dokument jest zamieszczany w postaci pliku PDF w

6. zasobach intranetowych LOL. niezwocznie
W przypadku uwag, Dyrektor kieruje AOR do SAR celem poprawy. Dalsze
dziatania zgodnie z pkt 3.
Na podstawie:
e zaakceptowanego  ,Profilu  ryzyka organizacji” wraz @z
.,Rekomendowanym planem CNO” i
e Programow CNO dla wszystkich organizacji
SAR przygotowuje odpowiednio projekt dokumentu lub jego zmiane | zmiany do Programu
(Aneks): CNO - niezwlocznie, a
7. e ,Polecenie stuzbowe Dyrektora Departamentu Operacyjno - ﬁg}ﬁmejpland;mz%ﬁﬁg
Lotniczego w sprawie powotania i funkcjonowania zespotdw | grudnia roku
certyfikacji i biezacego nadzoru operacyjnego na rok YYYY”. poprzedzajgcego
e Roczny ,Plan CNO” dalej ,Prowadzenia Biezgcego Nadzoru w roku
YYYY”(Plan CNO)
Opracowany projekt podlega akceptacji Naczelnikéw komoérek
wewnetrznych LOL.
Roczny ,Plan CNO™ i ,Polecenie stuzbowe Dyrektora Departamentu | nie pézniej niz do konca
Operacyjno - Lotniczego w sprawie powotania i funkcjonowania zespotow | kU poprzedzajacego
8. . v e . . " . nowy rok kalendarzowy
certyfikacji i biezacego nadzoru operacyjnego” zatwierdza Dyrektor | |;p " po  wprowadzeniu
Departamentu Operacyjno-Lotniczego. zmiany (aneksu)
SAR przesyta pracownikom LOL (via e-mail) kopie dokumentow: | pie nozniejniz 2 po dni
9 .Polecenie stuzbowe Dyrektora Departamentu Operacyjno - Lotniczego w po
' sprawie powofania i funkcjonowania zespotéw certyfikacji i biezgcego zatwierdzeniu przez
nadzoru operacyjnego na rok YYYY” i roczne ,Plany CNO w roku YYYY”. Dyrektora
W przypadku pozytywnego zakornczenia procesu certyfikacji i wydania w
trakcie roku kalendarzowego -certyfikatu AOC, AWC Ilub AHAC Ilub
10. przyjecia zgtoszenia SPO/NCC Ilub wydania zezwolenia SPO HR, patrz Pch)-féoz-oo pkt
Naczelnik LOL-1/LOL-2/LOL-7 przedstawia Dyrektorowi LOL propozycje '
kandydata na inspektora POI dla organizacji — patrz pkt 1.
W ciggu miesigca od wydania certyfikatu, SAR wspdlnie z wyznaczonym
Inspektorem nadzorujgcym opracowuje profil ryzyka dla tej organizacji na
11 podstawie otrzymanych od SKPC informacji. W tym celu tworzy nowy
' Arkusz Oceny Ryzyka wraz z rekomendowanym planem CNO
uzgadniajgc propozycje z Naczelnikiem LOL1/LOL2/LOL-5/LOL-7. Dalsze
dziatania zgodnie z pkt 3.
SAR przeprowadza analize danych umieszczonych w bazie danych
Arkusza Oceny Ryzyka, gdzie ujete sg wszystkie obszary, ktére muszg
zostaé skontrolowane w danym cyklu.
12. Jezeli ktérykolwiek z obszaréw nie zostat skontrolowany mimo, ze byt
zaplanowany, SAR musi umiesci¢ tg informacje w zbiorze ,Zakresy
wykonanych kontroli” i wigczyé go w =zakres najblizszego audytu
wynikajgcego z ,Rekomendowanego Planu CNO” patrz PR-CNO-02.
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13.

Jezeli nie ma mozliwosci spetnienia wymagan z pkt 12, SAR inicjuje
zaplanowanie audytu/inspekcji doraznej w niezbednym zakresie

czynny udziat
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 audytéw i inspekcji , ktory zostat
zaakceptowany przez Prezesa Urzedu.

15.

Audyty i inspekcje oraz dziatania pokontrolne sg 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 wykonujgcy planowane inspekcje ENR, CAB, Mock-up, FSTD,
FCI/GI przekazujg SAR catg dokumentacje z inspekciji.

Dalsze procedowanie z dokumentacjg poinspekcyjng realizowane zgodnie
z PR-SAR-02.

18.

Inspektorzy wykonujacy planowane audyty, w tym audyty STA, przekazujg
catg dokumentacje do SAR Dalsze procedowanie z dokumentacjg zgodnie
z PR-SAR-01.

19.

SAR nadzoruje realizacje ,Programu CNO” zgodnie z PR-CNO-02, na
biezgco wypetnia odpowiednie czesci zaktadki ,Rekomendowanego Planu
CNO” w AOR wpisujgc rzeczywiste dane po przeprowadzonym
audycie/inspekciji.

na biezaco

20.

SAR monitoruje realizacje rocznego ,Planu CNO”, i nadzoruje
terminowos¢ usuwania niezgodnosci zawartych w raportach NCR i
informuje inspektora nadzorujgcego o zblizajacych sie terminach
zamkniecia NCR.

proces ciagty patrz
procedura PR-CNO-02
PR-SAR-01/02

21.

Jezeli inspektor nadzorujacy, z uzasadnionych powoddéw, nie ma
mozliwosci wykonania audytu/inspekcji, Naczelnik LOL-1/LOL-2/LOL-7
wyznacza inspektora zastepujgcego i/lub ustala nowy terminu wykonania
kontroli/inspekcji, a takze informuje (e-mali) o tym fakcie SKPC i SAR..

Przesunigcie nie diuzej
niz o 30 dni

22,

SAR wystawia NOTE i zawiadamia organizacje 0 nowym terminie
audytu/inspekcji i wyznaczonym inspektorze.

Druk GEN-06 Nota
zmieniajgca

23.

SAR, po przeprowadzeniu ostatniego planowanego audytu/inspekcji w
danym roku, uzupetnia dane w AOR i odpowiednich rejestrach. SKPC
weryfikuje czy wniesiona zostata optata lotnicza.

24,

W przypadku konieczno$ci wykonania inspekcji nieplanowanej, a takze
wystawienia raportow NCR np. SANA, po zakonczeniu czynnosci z pkt 23
SAR, po ofrzymaniu dokumentéw od inspektora nadzorujgcego,
wprowadza do AOR odpowiednie dane i poprawki.

25.

Po  zakonczonym  Cyklu, Naczelnik  LOL-1/LOL-2/LOL-7, po
przeanalizowaniu dokumentacji AOR, akceptuje zakonczenie Cyklu i
wnioskuje do SAR o opracowanie nowego AOR na kolejny Cykl.

W przypadku braku akceptacji Naczelnika - powrot do pkt. 24.

W celu zamkniecia cyklu wymagane jest dostarczenie przez Inspektora
nadzorujgcego notatki ze spotkania z ACCM (druk GEN-09), ktora
dotgczana jest AOR

warunek konieczny
przed uruchomieniem
nowego Programu CNO
dla danego Operatora
patrz pkt. 5

26.

Naczelnik LOL-1/LOL-2/LOL-7 moze w kazdym momencie, w przypadkach
uzasadnionych, wnioskowa¢ do Dyrektora LOL o zmiane inspektora
nadzorujgcego.

Wymagana jest akceptacja Dyrektora LOL oraz zatwierdzenie ww. zmian
w formie aneksu do rocznego ,Planu CNO ” danej i ,Polecenia
stuzbowego Dyrektora Departamentu Operacyjno - Lotniczego w sprawie
powotania i funkcjonowania zespotéw certyfikacji i biezgcego nadzoru
operacyjnego oraz w AOR.

0 zmianie musi zosta¢
powiadomiony SAR

27.

Wyznaczony w pkt. 26 nowy Inspektor nadzorujgcy przejmuje od osoby
dotychczas realizujgcej program cato$¢ spraw zwigzanych z realizacjg
programu CNO.
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SAR wprowadza do AOR - zaktadka ,Informacje nt. zagrozen” wszystkie
pozyskane informacje wskazujgce na mozliwos¢é  zagrozenia

; . . T . w 5b ciggh
28. bezpieczenstwa w nadzorowanej organizacji i planuje te obszary do SPoseb cladly
kontroli podczas najblizszego audytu.
SAR archiwizuje zakonczone AOR-y w formie elektronicznej w zasobach . N
29. W formie elektronicznej

sieciowych LOL-5.

CELOWO
POZOSTAWIONO
PUSTE
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