Urzad PODRECZNIK CERTYFIKACJI | NADZORU Dziat: .
Lotnictwa System zarzadzania
. OPERACYJINEGO PNO-965
Cywilnego

ROZDZIAL 1.4 — PLAN PRACOCHLONNOSCI

1. Wprowadzenie

Zgodnie z wymaganiem ARO.GEN.200(a)(2)
Zatagcznika 1l do rozporzgdzenia UE nr 965/2012
(Part-ARO) wtasciwy organ (Prezes Urzedu) musi
posiada¢  ,wystarczajgcg liczbe  personelu
wykonujgcego swoje zadania i wywigzujgcego sie
ze swoich obowigzkéw”.

Plan Pracochtonnosci departamentu
Operacyjno-Lotniczego jest opracowywany
zgodnie z wytycznymi GM1 ARO.GEN.200(a)(2) i
ma na celu wykazanie rzeczywistego

zapotrzebowania w Departamencie Operacyjno-
Lotniczym na roboczogodziny niezbedne do
wykonania  wszystkich  zadan natozonych
przepisami prawa obowigzujgcymi w danym roku
kalendarzowym.

Plan uwzglednia  zaréwno  obcigzenie
zwigzane z zadaniami wynikajgcymi z realizacji
przepisow krajowych, jak i przepiséw unijnych.

Zgodnie z GM1 ARO.GEN.200(a)(2) Plan
Pracochtonnosci uwzglednia:

1. Elementy ilosciowe:

i. zaktadana do  wydania liczba
pierwszych certyfikatow;

ii. liczba organizacji certyfikowanych

przez wtadze lotnicza;

iii. liczba o0s6b, ktérym kompetentna
wiadza wydata licencje, certyfikat,
uprawnienie, upowaznienie lub

zaswiadczenie;

iv. przyblizona liczba oséb i organizaciji

prowadzacych dziatalnosé na
terytorium Panstwa Czionkowskiego, a
majgcych swojg  siedzibe lub

przebywajacych w
Cztonkowskim;

innym Panhstwie

V. liczba organizacji, ktére zgtosity
wtadzy lotniczej prowadzenie
dziatalnosci.
2. Elementy jakoSciowe:
(€)
(i) wielkos¢, charakter i zlozonos¢
dziatalnosci prowadzonej przez

certyfikowane i zgtoszone organizacje
(tzw. wspétczynnik wielkoSci
organizacji) (AMC1
ORO.GEN.200(b)), z uwzglednieniem:

(ii)

(A) posiadanych przez organizacje

przywilejow;

(B) rodzaju zatwierdzenia, zakresu
zatwierdzenia, wielokrotnej
certyfikaciji, zgtoszone;j
dziatalnosci;

(C) mozliwej certyfikacji do
standardéw przemystu;

(D) uzytkowanych  typow  statkow

powietrznych/samolotowych
szkoleniowych urzgdzen
symulujgcych lot (FSTD);

(E) liczby pracownikow; i

(F) struktury organizacyjnej, istnienia
fililoddziatéw;

zidentyfikowane priorytety
bezpieczenstwa;
(i) wyniki dotychczasowego nadzoru,

(iv) wielkos$¢é i

@)

wigcznie z audytami, inspekcjami i
przegladami, w rozumieniu ryzyka i
zgodnosci ustawowej, z
uwzglednieniem:

(A) liczby i poziomdw niezgodnosci;

(B) czasu wyznaczonego na
wdrozenie dziatah korekcyjnych; i

(C) dojrzatosci systemow zarzadzania
wdrozonych przez organizacje i
ich zdolno$¢ do skutecznego
zarzgdzania ryzykiem
bezpieczenstwa, z
uwzglednieniem takze informacji

otrzymanej od innych wiadz
lotniczych, a zwigzanych z
dziatalnoscig na terytorium

Panstw Cztonkowskich, ktérych to
dotyczy; i

ztozonos¢ sektora
lotniczego w Panstwie Cztonkowskim i
potencjalny wzrost dziatalnosci w
obszarze lotnictwa cywilnego, co
moze stanowi¢ wskazanie odnosnie
spodziewanej liczby nowych wnioskow
i zmian do istniejgcych certyfikatow.

W oparciu o posiadane dane z
poprzednich planowych cykli nadzoru i
uwzgledniajgc sytuacje w sektorze
lotniczym Panstwa Cztonkowskiego,
kompetentna wtadza moze okresli¢:

standardowy czas pracy niezbedny dla
procesowania wnioskow o wydanie
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nowych certyfikatéw (dla oséb i
organizaciji);

(2) liczbe nowych lub  zmienionych
zgtoszen;

(3) liczbe nowych certyfikatow, ktdre
nalezy wydac¢ dla kazdego okresu
planowania; i

(4) liczbe zmian do istniejgcych
certyfikatow, ktore nalezy
przeanalizowa¢ dla kazdego okresu
planowania.

(d) Zgodnie z politykg nadzoru kompetentnej
wiadzy, nalezy okresli¢ nastepujgce dane
do planowania, dla kazdego typu

organizaciji certyfikowanej przez
kompetentng wiladze, oraz organizacji
zgtoszone;j:

(1) standardowag
nalezy wykonac w
planowanym cyklu nadzoru;

liczbe audytéow, ktore
kazdym

(2) standardowg dtugos¢ kazdego audytu;

(3) standardowy czas pracy niezbedny dla

jednego inspektora potrzebny dla
przygotowania audytu, wykonania
audytu na miejscu i dziatan

koncowych;

(4) standardowg liczbe inspekcji na ptycie
i niezapowiedzianych, ktére nalezy
wykonag;

(5) standardowy czas trwania inspekc;ji
dla jednego inspektora, witgcznie z
przygotowaniem, raportem i
dziataniami koncowymi;

(6) minimalng liczbe inspektorow i
niezbedne kwalifikacje dla kazdego
audytu/inspekcji.

UWAGA 1: Informacje powyzsze (w zakresie
kontroli planowych) sg okreslane zgodnie =z
procedurg PNO-5-02-00 zatgcznik A (ilos¢
audytow i ich rodzaj) oraz B (dtugosé¢ audytu, ilosé
inspektorow, czas dziatan przed, w trakcie oraz po
audycie).

UWAGA 2: ilos¢ i typ planowanych czynnosci
nadzorczych wynika z ,profilu analizy ryzyka”

(dane pozyskane z SEOD za rok poprzedni), na
podstawie zaobserwowanych tendencji zmian oraz
rzeczywiscie  ztozonych  nowych  wnioskow/
aplikacji.

Czasy wykonywania poszczegoélnych zadan,
jak réwniez pracochtonnos¢ roczna podane sg w
roboczogodzinach (rbh). Zostaty oparte na analizie
spisu ,z natury” z uwzglednieniem standardow
natozonych przez normy ISO 9000, ISO 19011,
ISO 17021 oraz tzw. dobrych praktyk.

2. Wspotczynniki inspekcji na ptycie

A) Standardowa liczba inspekcji na ptycie i
inspekcji niezapowiedzianych (pkt (d)(4)) —
zgodnie z planem inspekcji na dany rok
kalendarzowy wynika z sumy
zaplanowanych  inspekcji SANA w
Programie CNO dla wszystkich organizacji
oraz dla inspekcji SAFA (ilos¢ inspekgcji
SAFA wynika z tzw. annual quota
wyliczanej na podstawie ilosci lotnisk,
przewoznikdw operujgcych z terenu Polski
oraz ilosci odprawionych pasazeréw).

B) Standardowy czas trwania inspekcji
(wtgcznie z przygotowaniem, raportem i
dziataniami koncowymi - pkt (d)(5) do

GM1):

a. Przygotowanie do inspekcji
(planowanie krétkoterminowe) - %
liczby planowanych inspekciji, 3 osoby,
1 rbh;

b. Fizyczne wykonanie inspekcji — srednio
2rbh, 3 inspektoréw;

c. Wopisanie raportu do bazy SAFA,
korespondencja z przewoznikami — 1
rbh, 2 osoby (drafter, SAFA
koordynator);

d. Przygotowanie decyzji pokontrolnej — %2
liczby wykonanych inspekcji, 1 rbh;

e. Analiza dziatanh
naprawczych/pokontrolnych — 2 osoby,
1 rbh.

Powyzsze wspotczynniki oparte sg na wartosciach
usrednionych.

opracowanego dla kazdej nadzorowanej
organizacji w postaci ,Arkusza oceny ryzyka 3. Obliczenia
(AOR)”
Zgodnie z zaleceniem GM1
Zaréwno czas wykonywania  ARO.GEN.200(a)(2) pkt f. obliczenia sg
roku sg oszacowane przede wszystkim na
podstawie wiasnych danych z lat poprzednich
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kalkulacyjnego (Excel) i wiekszo$¢ zatgcznikéw do
tworzonego Planu jest wydrukiem z Excel-a.

Zgodnie z zaleceniem GM1
ARO.GEN.200(a)(2) pkt g, dysponowang liczbe
godzin w roku dla pracownika na czynnosci

merytoryczne, wyliczono poprzez odjecie od
dysponowanej liczby roboczogodzin brutto (w
danym roku kalendarzowym lub okresie 12

miesiecznym):

e Czasu urlopow (srednio 26 dni + 1 urlop
okolicznosciowy);

e Sredniego czasu przeznaczonego na podroze
zagraniczne (1 dzien dla pracownika
inspekcyjnego w roku);

e Czasu przeznaczonego ha szkolenia:

o odprawa standaryzacyjna — roczna — 5
dni;

o szkolenia specjalistyczne 5 dni dla
pracownika inspekcyjnego i 2 dnia dla
pozostatych;

o samoksztatcenie 5 dni dla pracownika
inspekcyjnego i 2 dni dla pozostatych;

e Sredniego czasu  zwolnieh  lekarskich
(statystka GUS) - 4 % czasu dostepnego

e czasu wykorzystywanego na dziatania
administracyjne inne niz czynnosci nadzorcze
(np. prowadzenie dochodzen, dziatah
dyscyplinujgcych, opinie, spotkania, itp.) —
odejmujemy 7 % czas dostepnego.

e Rezerwa na nieplanowe i nieprzewidziane
czynnosci  nadzorcze - 7%  czasu
dostepnego.

e Przerwy na positki (30’/ha rzeczywisty dzien
pracy)

Naczelnicy wydziatdbw i inspektoratbw majg
dodatkowo odjete po 200 rbh przeznaczone na
sprawy kadrowe i zarzadzanie pracg komorek
organizacyjnych.

Do obliczeh dostepnego czasu nie uwzglednia sie:
Dyrektora departamentu, z-cy dyrektora oraz
sekretarki.

Szczegotowa kalkulacja dostepnego czasu
pracy, odliczen oraz brakéw kadrowych
wykonywana jest z wykorzystaniem stosownego

arkusza  Excel dostepnego w  zasobach
intranetowych LOL.
Plan pracochtonnosci jest zasadniczo

przygotowywany do 15 stycznia na dany rok
kalendarzowy (lub w innych interwatach rocznych
np. ,lipiec yy-czerwiec yy+1”) i przedstawiany do

zatwierdzenia Dyrektorowi Generalnemu oraz Vice
Prezesowi Urzedu ds. standardéw lotniczych.
Zatwierdzony egzemplarz jest przechowywany w
zasobach Departamentu. Wersja elektroniczna z
podpisem kwalifikowanym jest przechowywana w
zasobach intranetowych ULC (LOL).

Nadzwyczajne zmiany do .Planu
pracochtonnosci” sg opracowywane w trakcie
trwania okresu na, ktéry zostat opracowany w
nastepujgcych sytuacjach:

e na zgdanie Dyrektora Generalnego,

e po znaczacych zmianach organizacyjnych
departamentu;

e po znaczacych ubytkach pracownikéw (>-
20%) i jednoczesnie duzej ich rotacji
(>25%) lub

e powaznym wzroscie liczby nadzorowanych
organizacji (>+20%);

e zmiany profili ryzyka” (skrocenie cyklu
CNO) w wiecej niz 25% nadzorowanych
organizaciji.

W terminie do 15 lipca danego roku
kalendarzowego nalezy przeprowadzi¢ analize
koniecznosci rewizji ,Planu pracochionnosci”,
biorgc pod uwage powyzsze Kkryteria, poprzez
aktualizacje zawartych w ,Planie pracochtonnosci”
danych. Z oceny sporzgdzana jest notatka
przechowywana z zatwierdzonymi planami. W
przypadku wzrostu zapotrzebowania
pracochtonnosci >2 etaty FTE nalezy dokonac
rewizji ,Planu” i przedstawi¢ nowg wersje do
zatwierdzenia DG.
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