Dobre praktyki nadzorowania
instrukcji operacyjnej lotniska

am—
@

Lo )

14.09.2022 .




Dobre praktyki nadzorowania instrukcji operacyjnej lotniska
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Dobre praktyki nadzorowania instrukcji operacyjnej lotniska

Instrukcja operacyjna lotniska

* Fundamentalny dokument dla lotniska.

e Zawiera wszystkie informacje majgce znaczenie dla
bezpieczenstwa operacji na lotnisku, wymagane obowigzujgcymi
przepisami i podlegajgce sprawdzeniu podczas kontroli.

e Za aktualnosc informacji petng odpowiedzialnos¢ ponosi

zarzgdzajacy lotniskiem.
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Dobre praktyki nadzorowania instrukcji operacyjnej lotniska
INOP w strukturze dokumentacji lotniska

Usystematyzowany i spojny zbior
dokumentacji lotniskowe;j.

* Krytyczne znaczenie dla
bezpieczenstwa eksploatacji lotniska i AlP
zapewnienia zgodnosci z wymaganiami. Polska
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* Udokumentowanie sposobu i wynikow
dziatania Zarzadzajgcego oraz stanu
elementow infrastruktury lotniska.
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Nadzor nad INOP

Nadzorowanie INOP stanowi czesSc procesu zarzadzania lotniskiem.

Dziatania sktadajgce sie na proces nadzorowania INOP:
e przygotowanie, redagowanie i aktualizacja tresci;
e udostepnianie tresci uzytkownikom lotniska;
e zapewnianie bezpieczenstwa informacji
(zachowanie poufnosci, integralnosci i dostepnosci oraz
aktualnosci informacji).
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Dobre praktyki

* Dziatania wykorzystywane w celu udoskonalenia standardow
prowadzonej dziatalnosci.

* Powtarzalne oraz mozliwe do zastosowania w podobnych
warunkach w innym miejscu lub przez inne podmioty.

* Dotyczg zdefiniowanego zagadnienia, opisujg konkretne dziatania
i przynoszg okreslone rezultaty.

* Charakter rad/zalecen, a nie wymagan.
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Dobre praktyki nadzorowania instrukcji operacyjnej lotniska

Dobre praktyki w kontekscie nadzorowania INOP

Wytyczne nr 6 Prezesa Urzedu Lotnictwa Cywilnego z dnia 31 maja 2021 r.
w sprawie zalecanych sposobow przygotowania i nadzorowania instrukcji
operacyjnych lotnisk uzytku publicznego o ograniczonej certyfikacji, uzytku
publicznego niepodlegajgcych certyfikacji oraz lotnisk uzytku wyfqgcznego
(Dz. Urz. ULC 2021 poz. 33)

Stosowanie wytycznych zaleca sie w celu skutecznego
i efektywnego zapewniania eksploatacji lotnisk, ktora nie narusza
przepisOw  dotyczacych bezpieczenstwa ruchu lotniczego
i nie ogranicza mozliwosci eksploatacyjnych okreslonych
w instrukcjach operacyjnych lotnisk.
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Dobra praktyka — procedura nadzoru nad INOP

Opracowanie i umieszczenie w tresci INOP oraz wdrozenie do uzytku procedury
nadzoru nad INOP.

Procedura okreslajgca sposob postepowania m.in. w zakresie:

* wyznaczania i przypisywania odpowiedzialnosci za: opracowanie,
sprawdzenie, uzgodnienie i akceptacje INOP (w ramach struktur
wewnetrznych lotniska);

» weryfikacji tresci INOP przez przekazaniem dokumentéw do zatwierdzenia;

e zapewniania dostepnosci aktualnej wersji INOP, jej dobrej identyfikowalnosci
oraz zapobiegania stosowania egzemplarzy nieaktualnych;

e zapewnienia czytelnosci i zrozumiatosci INOP;

e sposobu obchodzenia sie z zapisami — przechowywania, utrzymania
i dysponowania przez okreslony czas.
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Dobre praktyki nadzorowania instrukcji operacyjnej lotniska

Dobre praktyki — zrozumiatos¢

e Dostosowanie tresci do wymagan — Merytoryczny zakres i podziat tresci INOP nie
powinien wykracza¢ poza zakres okreslony w przepisach okreslajgcych warunki
eksploatacji lotnisk oraz wymagania techniczne i eksploatacyjne.

e Stosowanie ustandaryzowanej nomenklatury lotniczej — Redagujgc tres¢ INOP
nalezy zwrdéci¢ uwage na zapewnienie zgodnosci terminologicznej, poprzez
adekwatne i jednolite stosowanie nazewnictwa, definicji, pojec i parametrow,
ktore zostaty okreslone w zrédtach prawa lotniczego
(m.in.: w Ustawie, Zatgcznikach ICAO czy podrecznikach ICAO).

e Czytelnosc tresci — Nalezy zapewnié by INOP byta czytelna i jednoznacznie
interpretowalna.

v" Spdjna i logiczna tres$é, podzielona na merytorycznie uzasadnione czesci,
rozdziaty i podrozdziaty. Struktura jednolicie utrzymana w catej INOP.

v' Redagowanie tresci prostymi zdaniami oznajmujgcymi. Ograniczenie
uzywania zdan wielokrotnie ztozonych.
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Dobre praktyki — przygotowanie do zatwierdzenia

Przesytanie dokumentacji do zatwierdzenia w wersji elektronicznej,

w formacie umozliwiajgcym nanoszenie komentarzy — Pozwala to na
usprawnienie procesu uzgadniania INOP z instytucjg zapewniajacg stuzby
ruchu lotniczego, a nastepnie zatwierdzenia INOP przez Prezesa Urzedu.
Okreslenie zasad wprowadzania i oznaczania zmian oraz poprawek,
ktore swoim przedmiotem nie podlegajg zatwierdzeniu przez Prezesa —
Np. zmiany aktualizacyjne danych teleadresowych lub poprawki btedow
pisarskich i jezykowych.

Prowadzenie nadzoru nad aktualnoscig wykazu stron obowigzujacych
oraz wykazu wprowadzonych zmian — W celu zapewnienia skutecznej
identyfikacji i jednoznacznego oznaczenia aktualnego statusu oraz zakresu
zmian INOP.
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Dobre praktyki — formularze i zapisy

- Zamieszczanie formularzy jako integralnej czesci INOP.

- Zawarcie w tresci procedur INOP odestan do formularzy, ktore
stuzg do udokumentowania wynikow dziatan i decyzji podjetych
przez Zarzadzajacego.

- Wprowadzenie jednolitej, przejrzystej polityki zarzgdzania
zapisami — Okreslenie zasad sporzadzania, identyfikowania,
nadzorowanego sposobu przechowywania, zabezpieczania,
utrzymywania oraz dysponowania zapisami przez czas wymagany
przepisami i potrzebami.
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Dobre praktyki nadzorowania instrukcji operacyjnej lotniska

Dobre praktyki — przygotowywanie procedur

« Redagowanie tresci procedur z zachowaniem zasady ,,5W+H” Zasada SW+H
v’ okreslenie czasu i okoliczno$ci; Who? - Kto?

v’ okreslenie sposobu i warunkéw podjecia oraz prowadzenia What? - Co?

okreslonych dziatan; Where? — Gdzie?

v wskazanie os6b, ktérym w zwigzku z dziataniem przypisano

L ST o , . Why? — Dlaczego?
odpowiednie uprawnienia i odpowiedzialnosci;

When? - Kiedy?

v’ okreslenie zasobdw i narzedzi;

How? - Jak?
v wskazanie adekwatnych instrukcji technicznych. OWES e

* Okreslenie zasad wdrazania i przygotowania do realizacji poszczegdlnych procedur.
» Zapewnienie by tres¢ procedur, ktdrych przebieg realizacji jest alternatywny lub
warunkowy, byta spdjna i integralna w stosunku do kazdego wariantu postepowania.
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Dobre praktyki nadzorowania instrukcji operacyjnej lotniska

Dobre praktyki — aktualnos¢

e Zapewnienie zgodnosci z aktualnie obowigzujgcymi przepisami
I wymaganiami prawnymi.

hasta:
- stsr:.r::: o saktadka: Iotnlf:ltwo
srime hasta il
. otnicze
prawo

* Nadzorowanie zgodnosci i spojnosci danych oraz informacji zawartych
w INOP, PDSZ, DRL i AIP Polska.

* Okreslenie w procedurze zasad i terminow przeprowadzania
planowanych przegladéw okresowych i zasad przeprowadzania
przegladéw doraznych, a takze aktualizacji i wprowadzania zmian tresci
INOP — W celu zapewnienia skutecznego i terminowego dziatania
w zakresie przeprowadzania przeglagddéw i aktualizacji INOP.
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Dobre praktyki — dostepnosc i dystrybucja

Nadzorowane udostepnianie INOP w wersji elektronicznej, w najszerszym
mozliwym zakresie.

Przeprowadzanie weryfikacji dostepnosci INOP w miejscach uzytkowania —
Przeprowadzanie przez Zarzgdzajgcego audytéw u uzytkownikow lotniska,
w celu potwierdzenia dostepnosci aktualnych egzemplarzy INOP

w miejscach ich uzytkowania.

Okreslenie zasad nadzorowanego usuwania i trwatego niszczenia
nieaktualnych egzemplarzy INOP — W celu zapobiezenia niezamierzonemu
stosowaniu nieaktualnych egzemplarzy.

Okreslenie zasad dystrybucji INOP.

Okreslenie wzoru i zasad prowadzenia rejestru wydanych numerowanych
egzemplarzy INOP w wersji papierowej.
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Podsumowanie

Implementacja dobrych praktyk niesie korzysci dla wszystkich stron
korzystajgcych z INOP:

« Uzytkownicy lotniska

« Zarzadzajacy lotniskiem

« Pracownicy ULC oraz instytucji zapewniajgcej stuzby ruchu

lotniczego

14.09.2022 r. i X Z | @ Lo s 15
‘ Cywilnego
LAT

2002-2022
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Dziekuje za uwage :)

Mateusz Kotodziejski
Starszy Inspektor
Inspektorat Lotnisk, Departament Lotnisk
tel. +48 (22) 52074 76
e-mail: mkolodziejski@ulc.gov.pl
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