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ROZDZIAL 5.1 — ZASADY PLANOWANIA AUDYTOW | INSPEKCJI OPERACYJNYCH

1. ZASADY OGOLNE

1.1 Zespét dziatan zwigzanych z planowaniem
oraz  prowadzeniem audytow i  inspekciji
operacyjnych tworzy Plan prowadzenia
biezacego nadzoru operacyjnego (w formie
Polecenia stuzbowego Dyrektora Departamentu
zatwierdzanego przez Prezesa Urzedu), ktory
powinien by¢ realizowany w czterech fazach:

Faza | — obejmujgca planowanie audytow i
inspekcji operacyjnych z okresleniem ich rodzajow
oraz czestotliwosci w okreslonym cyklu czasowym.
Opracowujgc  plany audytdw i inspekgciji
operacyjnych nalezy bra¢ pod uwage wszystkie te
czynniki, ktére majg lub potencjalnie mogg mieé
wplyw na bezpieczenstwo prowadzonych operaciji
lotniczych, takich jak np. intensywno$¢
prowadzonej dziatalnosci, liczba personelu, liczba i
sklad floty, specyfika prowadzonych operacji
lotniczych, wczesniejsze oraz biezgce wskazniki
bezpieczenstwa lotdéw, zmiany w organizacji firmy
lub jej zarzadzie oraz informacje uzyskane z
raportdow z inspekcji na ziemi i w powietrzu (ENR,
CAB, STA, APP - SANA, FSTD), a takze z
informacji ptyngcych ze strefy publicznej tj. skargi
pasazeréw, doniesienia medialne.

Faza 1l — obejmujgca prowadzenie audytéw i
inspekcji zgodnie z zatwierdzonymi planami. Ta
faza wymaga przeprowadzenia audytu (inspekciji)
oraz doktadnego i prawidtowego zidentyfikowania
oraz  okreslenia  stwierdzonych  brakéw i
niezgodnosci. Jakos¢ sporzgdzanych, przez
inspektoréow, raportbw ma decydujgce znaczenie
dla prawidtowego wnioskowania oraz opracowania
programow naprawczych.

Faza 1l — obejmujgca analize, zgromadzonych
podczas audytow i inspekcji, informacji oraz
danych, a takze przetwarzanie tych danych na
inne formy informacji zrédtowej, takie jak np. dane
statystyczne, syntetyczne, profilowe itp., ktére
beda uzyte w dalszych procesach dla poprawy
bezpieczenstwa lotow oraz zwiekszenia
efektywnosci systemu certyfikacji i sprawowania
biezgcego nadzoru operacyjnego. Zasadniczym
celem analiz jest ustalenie, do jakich kategorii
zakwalifikowac raportowane zdarzenia oraz jakie
sg trendy i dynamika obserwowanych zjawisk.
Dane syntetyczne, statystyczne i profilowe
pozwalajg na wnioskowanie natury ogdlnej
mogacej by¢ podstawg do podejmowania dziatah
systemowych  ukierunkowanych na  zmiany
przepisdw, norm, zasad, technik, procedur itp.
Wszystkie  wspomniane  zbiory danych z
okresleniem trendéw znajdujg odzwierciedlenie na

okreslenie ,Profilu Ryzyka Operatora”. Sama
procedura okreslania ,Profilu Ryzyka Posiadacza
certyfikatu” zawarta jest w PNO-5-02-04.

FAzA IV — obejmujgca cykl dziatan naprawczych,
ktérych celem jest trwate usuniecie stwierdzonych
podczas audytu (inspekcji) brakéw, niezgodnosci.
Faza ta moze by¢é zakohczona dopiero po
ponownym sprawdzeniu czy zalecone dziatania

naprawcze zostaty przez Przewoznika
zrealizowane  Moze  zaistnie¢  koniecznosé
przeprowadzenia  ponownego audytu lub

inspekcji,. Podstawowg role w tej fazie odgrywa
inspektor prowadzgcy (CPM) Ilub nadzorujacy
(POI), ktéry musi zweryfikowaé proponowane
przez Przewoznika dziatania naprawcze, a
nastepnie sprawdzi¢ czy Przewoznik zrealizowat
zatozony i zatwierdzony program naprawczy.
Inspektor POl lub w przypadku procesu re
certyfikacji, CPM muszg braé¢ pod uwage wptyw
stwierdzonych niezgodnosci i jakos¢ ich usuniecia
na pozycje przewoznika w ,Profilu Ryzyka
Posiadacza certyfikatu” Wszelkie odstepstwa lub
brak dziatania ze strony Przewoznika muszg by¢
raportowane Dyrektorowi Departamentu
Operacyjno — Lotniczego (LOL) z powiadomieniem
Specjalisty Analizy Ryzyka (SAR). Dyrektor
przedstawia Wiceprezesowi Urzedu ds.
Standardéw  Lotniczych  wnioski  dotyczace
dalszego trybu postepowania.

2. CEL AUDYTU | INSPEKCJI OPERACYJNEJ

2.1 Zasadniczym celem audytu jest planowe,
regularne  badanie czy stosowane przez
Przewoznika zasady, normy, procedury,
technologie oraz dokumenty zaktadowe zgodne z
wymaganiami odpowiednich przepiséw krajowych
oraz norm miedzynarodowych. Audytem moze by¢
objeta cata organizacja Przewoznika lub tylko jej
wybrane czesci, w zaleznosci od potrzeb albo
zakresu audytu wyznaczonego w Przewodniku
procesu certyfikacji Przewoznika lotniczego (Druk
ULC-PPC-AQC).

2.2  Zasadniczym celem inspekcji jest planowe
lub dorazne badanie, czy ustanowione przez
Przewoznika w dokumentach zaktadowych
zasady, normy, procedury, technologie sg przez
personel przestrzegane. Inspekcja prowadzana
jest zazwyczaj na obszarze ograniczonym do
zakresu podanego w odpowiednich formularzach
raportow z inspekcji operacyjnych (ENR, CAB,
STA, FSTD, Mock-up itd.).
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rzetelnej oceny trendu wystepujgcego u
3. METODY PLANOWANIA AUDYTOW | INSPEKCJI przewoznika w okreslonym obszarze az do
OPERACYJNYCH uzyskania poziomu pewnosci, ze przyczyna

3.1 Audyty zwigzane z procesami certyfikaciji
Przewoznika dla przedtuzenia waznosci
Certyfikatu AOC planowane sg w cyklu rocznym z
takim wyliczeniem, aby planowana data audytu
wyprzedzata nie wiecej niz 30 dni termin uptywu
waznosci Certyfikatu AOC.

3.2 Audyty zwigzane z procesami certyfikaciji
Przewoznika dla wydania Certyfikatu AOC po raz
pierwszy, rozszerzenia zakresu wykonywanych
operacji oraz dla wznowienia waznosci Certyfikatu
AOC planowane sg na zasadach proceséw
doraznych i nie powodujg uzupetniania rocznego
planu audytow operacyjnych.

3.3 Audyty o charakterze doraznym, ktérych
potrzeba lub koniecznos$¢ przeprowadzenia wynika
z czynnikow biezgcych, planuje sie i wykonuje na
zasadzie procesow doraznych w oparciu o
postanowienia rozporzgdzenia ministra
wilasciwego dla spraw transportu w sprawie
kontroli przestrzegania przepisow oraz decyzji z
zakresu lotnictwa cywilnego bez koniecznosci
uzupetniania rocznego planu audytéw i inspekciji.

3.4 Przy planowaniu audytdw i inspekciji
operacyjnych (w ramach planu prowadzenia
biezgcego  nadzoru  operacyjnego) nalezy
uwzglednié wielkos¢ Przewoznika, skale

wykonywanych przez niego operacji lotniczych, a
takze ilos¢ typow  statkbw  powietrznych
uzywanych w operacjach lotniczych a takze na
pozycje przewoznika w ,Profilu Ryzyka Operatora”
i powody takiej oceny. Wyrdznia sie dwie metody
planowania inspekcji operacyjnych:

3.5 Inspekcja ENR/CAB

1) W odniesieniu do Przewoznikdw;, ktérych
certyfikat AOC uprawnia do wykonywania operaciji
zarobkowego przewozu lotniczego minimalna
liczba i czestotliwos¢ inspekcji operacyjnych w
zakresie ENR/CAB nie moze by¢ nizsza niz raz na
kwartat dla kazdego uzytkowanego przez
Przewoznika typu statku powietrznego. W
przypadku braku wystepowania niezgodnosci lub
niezgodnosci majgcych znikomy wptyw na
bezpieczenstwa wykonywania operacji ilo$é
inspekcji moze zosta¢ zmniejszona do jednej
kontroli dla catej floty Przewoznika w roku.
Analogiczne w przypadku wystepowania
nieprawidtowosci iloS¢ moze zosta¢ zwigekszona
do niezbednej. W obu przypadkach wymaga to
stosowania analizy ,Profilu Ryzyka Operatora”
Aktywne stosowanie przez inspektora aktualnego
.Profilu Ryzyka Operatora” daje mu mozliwosé

zostata trwale usunieta. Po wprowadzenie przez
Przewoznika nowego typu statku powietrznego
ilos¢ inspekcji musi uwzgledni¢ ten fakt
niezaleznie od standardowego planowania.

2) W przypadku typow statkow powietrznych
na ktérych nie ma mozliwosci przeprowadzenia
Inspekcji ENR (np. brak miejsca w kabinie pilotow)
nalezy zastosowaC¢ metode alternatywng. Przy
zastosowaniu Raportu ENR, nalezy sprawdzi¢
wszystkie elementy mozliwe do sprawdzenia
przed i po locie.

3) W przypadku matych statkéw powietrznych,
uzywanych w operacjach typu AirTaxi (przy
zatozeniach zawartych w pkt 3.5(1)), gdzie zajecie
jednego miejsca przez inspektora powoduje utrate
sensu wykonania operacji nalezy zastosowaé
metode opisang w pkt 3.5, a w razie potrzeby
wynikajgcej z ,Profilu Ryzyka Posiadacza
certyfikatu” inspekcje nalezy przeprowadzi¢ na
zasadach lotu pokazowego. W tym przypadku nie
ma zastosowania wymaganie ilosci kontroli w
kwartale. Wynika to z faktu, ze operacje maja
charakter sezonowosci i w pewnych porach roku
moga sie odbywaé bardzo rzadko lub wcale.

3.6 Inspekcja APP - SANA - inspekcja na
ptycie jest tozsama z inspekcja SANA. Przy
planowaniu liczby inspekcji nalezy wzigé pod
uwage liczbe wykonywanych przez PrzewozZnika
operacji lotniczych. W zaleznosci od potrzeb
mozna dokonaé¢ dalszego uszczegotowienia
planowanej liczby biorgc po uwage dane zwigzane
z flotg (typem) statku powietrznego i pozycje
przewoznika w ,Profilu Ryzyka Operatora” i

powody takiej oceny.. Szczegdtowe zasady
planowania zawarte sg w PNO -5-08-00.

3.7 Inspekcja  kwalifikacji -  inspekcja
przeprowadzana jest na  bazie analizy

dokumentacji gromadzonej przez PrzewoZznika
dotyczacej prowadzonych przez niego kontroli
OPC, KTP, LC. Sprawdzeniu podlegaja:

- aktualnos¢ przeprowadzonych kontroli;

- zakresy kontroli;

- uprawnienia kontrolujgcego;

- metody i stan archiwizacji.
Inspektor przeprowadza sprawdzenie
kazdorazowo w trakcie kazdej zaplanowanej
inspekcji w siedzibie Przewoznika, tak aby w
okresie jednego cyklu CNO sprawdzeniu
poddanych bylo nie mniej niz 10% stanu
osobowego  pilotdbw oraz licencjonowanych
cztonkéw zatogi lotniczej innych niz piloci.
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3.8 Inspekcja STA - wielkoscia brang do
wyliczen dla planowania liczby inspekciji jest liczba
placéwek (baz) terenowych Przewoznika. W
zaleznosci od potrzeb mozna dokonaé dalszego
podziatu zwigzanego z rozmieszczeniem
geograficznym i/lub specyfikg dziatania.
Zatozeniem musi by¢, ze w okresie trzech cykli
CNO przy réwnomiernym rozkiadzie, kazda
placowka terenowa zostanie skontrolowana nie
mniej niz jeden raz. Nowo uruchamiana przez
Przewoznika placowka STA musi zosta¢ poddana
inspekcji nie wczedniej niz po 1 miesigcu
funkcjonowania ale nie pdzniej niz 6 miesiecy.
llo§¢ planowanych inspekcji tego typu mozna
zmniejszy¢ o ile ten obszar nie ma negatywnego
wptywy na pozycje przewoznika w ,Profilu Ryzyka
Posiadacza Certyfikatu”.

Wiasciwe jest takze wykorzystanie audytéw
w placéwkach STA, wykonywanych przez system
Jakosci Przewoznika. Kazdy Przewoznik
posiadajgcy placowki STA zobowigzany jest do
przesyfania wynikoéw z audytéow w tych placéwkach
do SKPC (na adres e-mail podany na stronie
internetowej ULC). Pozytywna ocena wynikow
audytu (ocene powinien wykonaé inspektor z
odpowiednimi  kwalifikacjami GSI) moze byé
zaakceptowana jako audyt ULC w tym obszarze.
W przypadku watpliwosci, dana placowka STA jest
audytowana przez ULC w pierwszej kolejnosci.

Przy planowaniu ilosci placéwki STA musza

zosta¢ uwzglednione dane:

1. Liczba placowek Przewoznika;

2. Wyniki audytow wewnetrznych Przewoznika;

3. Wyniki i data ostatniej kontroli operacyjnej;

4. Specyfike prowadzonych operaciji;

5. Umiejscowienie placowki;

6.Specyfika dziatania placowki w zakresie np.
upowaznien specjalnych tj ETOPS, obstugi
techniczne, materiaty niebezpieczne;

7. Wyniki inspekcji ENR/CAB,;

6. Informacje inne np. skargi pasazeréw.

3.9 Inspekcja STD/Mock-up - inspekcje
operacyjng symulatora lotu przeprowadza sie w
zwigzku z uzywaniem tego urzadzenia przez
Przewoznika w jego procesie szkolenia i treningu
personelu.

Zasadg podstawowg przy planowaniu
kontroli jest

ilosci

jedna kontrola u jednego Posiadacza
certyfikatu
w cyklu rocznym

W przypadku Przewoznikéw eksploatujgcych kilka
typéw statkdw powietrznych nalezy wybrac
symulator biorgc pod uwage elementy:

e urzgdzenie ma zastosowanie do typu statku
powietrznego bedacego podstawowym
typem u Przewoznika (najwigksza liczba
personelu lotniczego, najwiecej operacji

itp.)
o historie przeprowadzonych inspekcji na
danym urzadzeniu (przypadek gdy

uzytkowanych jest kilka symulatoréw dla
tego samego typu w réznych osrodkach)

e czestotliwos¢ uzycia danego symulatora
przez Przewoznika.

Powyzsze wytyczne nie mogg wykluczac
przeprowadzenia kontroli uzytkowanych przez
Przewoznika urzgdzen treningowych dla innych
typow.

Przy planowaniu kontroli konieczne jest takze
uwzglednienie informacji dotyczacych:
o efektéw szkolenia zatdg lotniczych widoczna
podczas inspekcji ENR/CAB;
e zdarzen lotniczych bedacych efektem btedu
zatogi;
e zgloszen i skarg.
Wskazane jest takze rozpoznanie czy wystepuje
znaczacy wplyw tego obszaru na pozycje
przewoznika w ,Profilu Ryzyka Posiadacza
certyfikatu”.
Konieczne jest takze przeprowadzenie kontroli na

urzadzeniu treningowym, ktére zostato
zaproponowane przez Przewoznika po raz
pierwszy.

Zalecane jest aby w takim przypadku kontrola
zostata przeprowadzona z pierwszg grupg zatdg
lotniczych ale nie pdzniej niz przy trzeciej sesji
treningowe;j.

3.10 W przypadku nowych Przewoznikéw lub,
ktérych historia nie pozwala na zgromadzenie
dostatecznej  liczby  wiarygodnych  danych
niezbednych w procesie planowania albo w
odniesieniu do Przewoznikéow, w dziatalnosci,
ktérych zachodzg intensywne zmiany w obrebie
tych danych np. wzrost lub spadek liczby pilotéw,
personelu poktadowego, liczby lub typow statkow
albo podjecie (zaprzestanie) wykonywania
okreslonych operacji lotniczych nalezy dokonac
szacunku tych zmian na podstawie deklarowanych
przez Przewoznika danych i odpowiednio do tego
korygowa¢ miesieczne i poétroczne plany inspekciji
operacyjnych.

3.11 Wymieniane wyzej metody sg wytycznymi
pomocniczymi (systematyzujacymi) do planowania
niezbednej liczby inspekcji operacyjnych.

3.12 Nadrzednym celem planowania audytow i
inspekcji operacyjnych jest wyznaczenie dla
kazdego Przewoznika takiej liczby inspekciji
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operacyjnych, ktéra pozwoli uzyskaé przedziat
ufnosci (Profil Ryzyka Posiadacza certyfikatu) Krok Il — Przewoznik ABC powiadamiany jest

pozwalajgcg stwierdzi¢, ze Przewoznik ten
prowadzi operacje w sposéb bezpieczny i zgodny
Z przepisami, normami oraz ustalonymi dla nich
praktykami. Okres$lenie przedziatu ufnosci ujete
jest w procedurze ustalania ,Profilu Ryzyka
Posiadacza certyfikatu” (PNO)-5-02-04.

4. PRAGMATYKA POSTEPOWANIA PODCZAS
PLANOWANIA INSPEKCJI OPERACYJNYCH.

Krok | — zatézmy, ze mamy zaplanowac liczbe
inspekcji operacyjnych dla Przewoznika Linie
Lotnicze ABC na rok nastepny. W tym celu, na
podstawie danych wynikajgcych z dokumentow
dostarczanych przez Linie Lotnicze ABC z
ostatnich trzech lat przed rozpoczeciem
planowania okreslamy np. liczbe zatrudnionych
pilotow, ilos¢ eksploatowanych przez niego typow
statkébw powietrznych i przyjmujemy jg jako
wielkos$¢ uzytg do obliczen.

Zatézmy, ze jest to 450 pilotéw i 4 typy statkéw
powietrznych oraz Przewoznik posiada 6 placéwek
terenowych. Uzytkuje takze 8 STD z czego 4 na
podstawowy typ statku powietrznego, a dodatkowo
jeden z nich bedzie uzytkowany po raz pierwszy.

Uwaga: W przypadku planowania inspekcji
operacyjnych podmiotu rozpoczynajgcego lotniczg
dziatalno$¢ gospodarczg, wielkos¢ ww okres$la sie
w oparciu o jego pisemng deklaracje. Jezeli
podmiot rozpoczyna dziatalno$¢ w ciggu
pierwszego potrocza danego roku, Inspektorat
Operacyjny Transportu Lotniczego dokonuje
korekty planu na drugie poétrocze. Inspekcje
prowadzone w pierwszym pétroczu majg charakter
dorazny i nie majg wptywu na plan roczny.

Krok Il — na podstawie zatozen pkt. 3, dla takich
danych nalezy w jednym cyklu CNO nalezy
podda¢ inspekcji dokumenty, co najmniej 45
pilotéw (PRQ), 2 inspekcje STA, 16 inspekcji ENR,
16 inspekcji CAB 1 inspekcje STD. Sa to plany
wstepne i nie uwzgledniajg aktualnego ,Profilu
Ryzyka Operatora” co moze pozwoli¢ na
zmniejszenie ilosci inspekcji ENR/CAB/STD/STA.
Z otrzymanych wielkosci mozna przej$¢ na
planowanie miesieczne. W przypadku znaczacych
wahan sezonowych lub réznic w iloSciach operacji
w zaleznosci od typu statku powietrznego, plan
inspekcji operacyjnych na dany miesigc nalezy
odpowiednio  skorygowa¢  zwiekszajgc  lub
zmniejszajac liczbe inspekcji. W terminie do dnia
30 czerwca Dyrektor Departamentu Operacyjno-
Lotniczego  przedstawia do  zatwierdzenia
Wiceprezesowi ds. Standardéw Lotniczych korekte
planu inspekcji operacyjnych na drugie pétrocze
tego roku.

pisemnie (lub e-maliem) jaka liczba inspekcji ENR,
CAB i STA jest planowana u niego w okresie cyklu
CNO z zaznaczeniem typow statkow
powietrznych. Przewoznik powiadamiany jest
takze o wybranym do inspekcji Urzagdzeniu STD, a
termin ustalany jest w zaleznosci od planéw
treningowych Przewoznika

Krok IV - Przewoznik udostepnia plany
miesieczne lotéw (o ile ma to zastosowanie) z
zaznaczeniem w ktoérych lotach planowane sg
przez niego wewnetrzne kontrole w locie przez co
nie moze on zagwarantowa¢ wolnego miejsce
kabinie pilotéw dla inspektora operacyjnego ULC.
W planie miesigcznym inspekcji operacyjnych
podawane sg daty inspekcji, numery rejséw (trasy)
lub miejsca (porty, placowki) inspekcji oraz inne
niezbedne dane (np. nazwisko inspektora
wyznaczonego do przeprowadzenia inspekcji).
Nalezy przy tym uwzgledni¢, aby inspekcje tego
samego obiektu (dowddcy lub portu) nie byly
powtarzane czesciej niz co 4 miesigce. Podobnie
wyznacza sie minimalne liczby pozostatych
inspekcji operacyjnych.

Krok V — miesieczny plan inspekcji operacyjnych
(ENR, CAB, STA, STD) nalezy wysta¢ do
Wydziatu Operacyjnego Linii ABC w celu
zaplanowania w tych rejsach udziatu inspektora
operacyjnego ULC.

Krok VI — Realizacja planu miesiecznego jest na
biezgco monitorowana i w razie wystgpienia
zakiécen, np. z braku miejsca w kabinie lub
odwotania rejsu podejmowane sg  Srodki
korygujgce tak, aby liczba faktycznie wykonanych
inspekcji operacyjnych nie byta nizsza od liczby
minimalnej wyznaczonej zgodnie z powyzszg
procedurg i zasadami. W przypadku, kiedy
wyznaczony na lot inspektor nie moze w nim
uczestniczyé nalezy dazy¢é do jego zastgpienia
innymi inspektorem. Zastepstwo lub odwotanie
inspekcji wymaga uzyskania akceptacji Dyrektora
Departamentu Operacyjno - Lotniczego (LOL).

5. ZASADY PLANOWANIA KROTKOTERMINOWEGO

Planowanie krotkoterminowe (miesieczne) ma za
zadanie takie planowanie inspekcji i audytow,
ktére pozwoli na rzeczywiste i zgodne z
procedurami realne ich wykonanie.

Plany krotkoterminowe budowane sg w oparciu o
zatwierdzony ,Plan prowadzenia biezgcego
nadzoru” i uwzgledniajg aktualne uwarunkowania.
Terminy audytow oraz sktad zespotu
audytorskiego sg przekazywane Przewoznikom
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Dziat:

Zasady ogdlne

pisemnie oraz elektronicznie (na podany w CHZ
adres e-mail).
Zasady postepowania zawarte sg w Zatgczniku do
tego Rozdzialu i zawierajg takze opisy
egzekwowania, dokumentowania i archiwizacji
prowadzonych kontroli, a takze wielostopniowy
nadzér nad wykonaniem.
W sktad Zatgcznika wchodzi:

- Zasady postepowania

- Graficzna forma postepowania

6. ZASADY PLANOWANIA INSPEKCJI SANA

Zasady planowania inspekcji SANA zawarte sg w
Podreczniku Inspektora SAFA.

CELOWO
POZOSTAWIONE
PUSTE

CELOWO

POZOSTAWIONE

PUSTE
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ZALACZNIK

Zasady postepowania w zakresie miesiecznego planowania, egzekwowania i rozliczania audytéw,
inspekciji i kontroli

1. ZALOZNIA
Na serwerze ULC funkcjonuje baza danych pod nazwg CZAS PRACY (BDCP) zawierajgca

rozpisany na dni caty rok kalendarzowy.
Wszyscy pracownicy majg dostep do BDCP bez mozliwosci wprowadzania zmian. Mozliwos¢ zmian
posiada jedynie Sekretariat.
Wigze sie to z koniecznoscig zgtaszania do Sekretariat informaciji o:

e szkoleniach;

¢ urlopach;

¢ audytach (Re-certyfikacja, CNO, audyty dorazne i inspekcje).

2. WDROZENIE
ETAP | —faza organizacyjna — do 15 grudnia konczacego sie roku

Sekretariat — uzyskuje od kazdego pracownika wstepnie rozplanowany urlop (jest to tylko
propozycja pracownika).
SKPC — tworzy projekt planu rocznego z naniesionymi datami waznosci certyfikatéw oraz CNO (w
odniesieniu do POI) i przekazuje do uzgodnienn wewnetrznych LOL. Po uzgodnieniach plan
audytow certyfikacyjnych i recertyfikacyjnych przekazany zostaje do Sekretariatu celem
wprowadzenia do BDCP.
Sekretariat — wprowadza do BDCP

e znane i zaplanowane szkolenia przypisana personalnie;

e blokady terminéw natozone przez Kierownictwo;

e inne znane terminy.

ETAP Il — faza ostatecznych uzgodnien — do 22 grudnia konczacego sie roku

Sekretariat — wprowadza plany urlopowe pracownikéw (w przypadku kolizji z elementami z Etapu |
pracownik musi dostosowac¢ swoje plany urlopowe do planu rocznego) Uwaga: jezeli pracownik nie
dostarczy swoich planéw do konca roku jego urlop kazdorazowo musi zostaé zaakceptowany, lub nie
przez przetozonego.

SKPC - na podstawie zebranych informacji i gotowego planu rocznego, jako zatgcznika do
Polecenia Operacyjnego, wprowadza do BDCP audyty CNO w odniesieniu do POI, oraz inne znane
terminy (np. nowe certyfikacje) koloryzujac caty tydzien. Przygotowuje plan na styczen.

SAR - uczestniczy w tej fazie w celu zarezerwowania termindéw dla konkretnego
inspektora/ow, ktorzy realizowac bedg zalegtosci powstate w konczacym sie roku, lub innych niezbednych
dziatan.

Audyty planuje sie z doktadnoscig do tygodnia, przyjmujgc zatozenie, ze w jednym tygodniu
zespot moze wykonac TYLKO jeden audyt dla danego inspektora.

ETAP lll - faza realizacji

Sekretariat aktualizuje dane w BDCP biorgc pod uwage:

1. dokfadne daty urlopéw planowanych (nalezy odblokowac¢ niewykorzystane dni urlopdw wpisanych w
Etapie I1);

2. zaakceptowane urlopy nieplanowane — konieczna jest weryfikacja czy nie kolidujg z planem
rocznym;

3. urlopy na zgdanie (4 dni w roku);

4. zwolnienia lekarskie;

5. odbiér godzin - konieczna jest weryfikacja czy nie kolidujg z planem rocznym;

6. doktadne daty szkolen naniesionych w Etapie [;

7. doktadne daty nieplanowanych wczesniej szkoleh.
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SKPC w ostatnim tygodniu kazdego miesigca, na podstawie Polecenia Stuzbowego, aktualnego stanu
nowych proceséw certyfikacji i BDCP przygotowuje szczegdétowy plan audytéw na miesigc nastepny (z
dokfadnoscig do dnia).
Wymaga to:
1. wyegzekwowania od POI okre$lenia doktadnych dat wykonania zaplanowanych audytéw CNO
(nalezy odblokowac¢ niewykorzystane dniu zakolorowane w arkuszu w Etapie Il);
2. uzgodnienia Naczelnika LOL-1/LOL-2, CPM dla certyfikac;ji i recertyfikacji i okreslenia z CPM
dokfadnych terminéw;
3. zZtozenia propozyciji sktadu zespotu wg schematu:
e dla CNO: POI + 1 inspektor + ew. inspektor praktykant
o dla certyfikacji i recertyfikacji: CPM + POI danej firmy + ew. inspektor ASI + ew. inspektor
praktykant (nalezy odblokowac¢ niewykorzystane dni zakolorowane w arkuszu w Etapie I);
¢ dla audytéw doraznych i innych: nie mniej niz 2 inspektoréw — uzgodnionych przez Naczelnika
LOL-1/LOL-2;
4. zablokowania w BDCP dni dla kazdego cztonka wyznaczonego zespotu.

Naczelnik — nanosi na przygotowany plan miesieczny i wprowadza do BDCP plany ENR, CAB, APP -
SANA, STA.

Przygotowany miesieczny szczegotowy plan audytéw, drogg stuzbowg po akceptacji Dyrektora i poprzez
Sekretariat, zostaje rozestany wszystkim zainteresowanym inspektorom, BDT oraz pisemnie
zainteresowanym Przewoznikom. Informacja o audycie w ramach przedtuzania waznosci Certyfikatu
zostaje przekazana dopiero po ztozeniu wniosku o re certyfikacje przez Podmiot.

ETAP IV faza weryfikacji

SAR w pierwszym tygodniu kazdego miesigca przedstawia ,Raport z realizacji planu” za miesigc
poprzedni wg wzoru.
Raport musi zawiera¢ dane:

a)wykaz audytow;

b) wykaz inspekcji;

c¢) planowane sktady zespotéw;

d) rzeczywista daty audytow;

e) rzeczywiste sktady zespotow;

f) ilod¢ i poziomy NCR.

Uwaga:
1. Kazde niewykonanie zaplanowanych audytéw lub inspekcji, kazda zmiana np. sktadu zespotu,

przesuniecia terminu itp. musi zosta¢ pisemnie uzasadniona w formie NOTY (druk GEN-06) z
podaniem przyczyn i propozycjg dziatan koniecznych do wykonania.

2. Przy blokowaniu dni audytowych konieczne jest uwzglednienie czasu na przygotowanie (1-2 dni),
dojazd inspektora do miejsca przeprowadzenia audytu, audyt (1-3 dni) i czynnosci po-audytowe (1
dzien).
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