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ROZDZIAL 5.1 —- OCENA DOKUMENTACJI ZARZADZANIA ORGANIZACJI

1. ZASADY OGOLNE

1.1 Celem procesu oceny i akceptacji przez
Prezesa ULC dokumentacji systemu zarzadzania
(OMM, SMM, CMM) Przewoznika oraz
zatwierdzenia kolejnej ich zmiany (wymagajgcej
uprzedniego  zatwierdzenia) ma na celu
upewnienie sie, ze dokumenty te sg catkowicie
zgodne z obowigzujgcymi przepisami, a zawarte w
nich procedury dostatecznie szczegétowo opisujg
wymagane procesy oraz zbadanie ich zgodnosci z
rzeczywistg organizacjg Przewoznika.

UWAGA: W zakresie dokumentacji systemu SMS
do dnia 21.04.2017 nie dotyczy przewoznikéw
wykorzystujgcych szybowce i balony.

1.2 Administracyjnie, proces uzgodnien Instrukgji
Operacyjnej prowadzi Wydziat LOL-5.

1.3 Sposo6b postepowania na etapie ,OCENY” jest
szczego6towo opisany w rozdziale PNO-2-05-00
oraz na przedstawionych tam uproszczonych
schematach postepowania.

1.4 Dokumentacja systemu zarzadzania (OMM)
podlega  ocenie, realizowanej réwnolegle,
nastepujgcych komoérek organizacyjnych ULC,
ktére sg odpowiedzialne za wydanie certyfikatow z
grupy rozporzgdzenia 216/2008

a) Departament Techniki Lotniczej (LTT) — o ile

dokumentacja  zarzadzania  obejmuje
certyfikaty Part-M/G, Part-M/F lub Part-
145;

b) Departament Licencjonowania Personelu
lotniczego (LPL) — o ile dokumentacja
obejmuje organizacje ATO certyfikowana

wg rozporzgdzenia Komisji (UE) nr
1178/2011;

c) Biuro Bezpieczenstwa Lotniczego (LBB) — w
zakresie dokumentaciji systemu

zarzadzania bezpieczehnstwem (SMS).

1.5 Opisane w niniejszym rozdziale procedury
zaktadajg, Ze organizacja opracuje niezalezng
dokumentacje systemu zarzadzania. W innym
przypadku, niniejsza procedura jest elementem
oceny wiasciwych czesci Instrukcji Operacyjne;.

1.6 Caty zestaw podrecznikbw organizacji
(dokumentacja organizacji) opisujgcych filozofie,
polityke, odpowiedzialno$¢ i kluczowe procesy
zwigzane z bezpieczenstwem jest okreslany jako
-Dokumentacja Systemu Zarzgdzania”.

Celem Systemu Zarzagdzania jest
ustanowienie polityki, wyodrebnienie z niej zadanh
(celéw) i osiggniecie tych celéw poprzez

konsekwentng implementacje jasno
zdefiniowanych procedur i odpowiedzialnosci.

System Zarzadzania organizacji moze zawiera¢
ré6zne podsystem, zwigzane z zarzgdzaniem
jakoscia, bezpieczenstwem, finansami lub

Srodowiskiem.

1.7 Zgodnie z rozporzadzaniem BR zatgcznik IV
pk.t 8.a.4 Operator musi wdrozyé i utrzymaé
system zarzadzania w celu zapewnienia
zgodno$ci z wymaganiami zasadniczymi i stale
dazy¢ do doskonalenia takiego systemu.
~Wdrozenie” i ,utrzymanie” Systemu Zarzgdzania
oznacza, ze:

1. Filozofia, polityka, procedury i zadania w
tym zakres obowigzkdw,
odpowiedzialnosci oraz sposéb dziatania
musza by¢ udokumentowane w
odpowiednim zestawie podrecznikdw i
wdrozone do stosowania.

— Dokumentacja organizaciji
- Dokumentacja Systemu Zarzadzania

2. Pracownicy muszg by¢ przeszkoleni na
podstawie tej dokumentaciji:
- Szkolenia

3. Kwalifikacje i doskonalenie pracownikow,
stosowanie  sie przez nich do
dokumentac;ji i wyniki ich pracy muszg byc¢
weryfikowane:

- sprawdzenia
- Monitorowanie zgodnosci
- testowanie

4. Osiggniete doswiadczenie powinno poméc
w doskonaleniu organizacji (w tym i
Systemu Zarzgdzania) oraz produktow i
ustug:

- sprzezenie zwrotne

- ciggta poprawa.
WNIOSKI:
Dokumentacja Systemu Zarzgdzania sktada sie z
zestawu dokumentéw/podrecznikéw, kitdre sa
utrzymywane w organizacji (= Dokumentacja
organizaciji)

1.8 Dla rozbudowanych/skomplikowanych
organizacji rekomenduje  sie = opracowanie
,Dokumentu nadrzednego (spinacza)” opisujgcego
ogolnie organizacje, odpowiedzialnos¢, procedury
itp. ktore sg wspdlne i wazne dla innych
podrecznikow/dokumentow organizaciji.

Specyficzne tematy zwigzane 2z operacjami,
szkoleniem, obstugg sg w dalszym ciggu
opisywane w odpowiednich

dokumentach/podrecznikach/charakterystykach (tj.
MOE, CAME, OM, TM) zgodnie z wymaganiami
konkretnych czesci (Partéw).
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Dokument nadrzedny (spinacz) moze byc¢ 2.1 Proces oceny i akceptacji przez Prezesa

nazwany Podrecznikiem zarzadzania organizacji
(OMM), gdyz opisuje on organizacje jako catosé.

1.9 AMC i GM do Part-ORO wymagajg w ramach
Systemu zarzgdzania ustanowienia i utrzymania:
1.Systemu zarzadzania bezpieczehstwem
(SMS) oraz
2. Systemu Monitorowania zgodnosci (CMS).
EASA jasno okresla, ze te wymagania nie
narzucajg obowigzku ustanowienia niezaleznego

SMS i CMS. Zaleca sie ustanowienie
.Zintegrowanego” systemu, w ktérym
bezpieczenstwo jest jednym z parametrow

branych pod uwage przy podejmowaniu decyzji.
Zintegrowany system umozliwia
personelowi zarzgdzajgcemu rozpoznawac i bra¢
pod uwage wszystkie istotne czynniki wptywajgce
na ich organizacje, takie jak: kierunki strategiczne
dla ich businessu, odpowiednie przepisy i
standardy, wewnetrzna polityka i kultura,
zagrozenia i ryzyka, wymagane zasoby oraz
wszystkie inne, na ktére moze wptywac
prowadzona przez organizacje dziatalnos¢.

1.10 Procedury i procesy
Zawarto$¢ dokumentacji organizaciji -

niezaleznie od rodzaju prowadzonej dziatalnosci —
sktada sie z: filozofii, pryncypiow, polityki,
procesow, procedur, zadan i podzadan.
Part-ORO wymaga aby zakres obowigzkéw,
odpowiedzialnosci, linie powigzah oraz kluczowe
procesy organizacji byly zdefiniowane i
udokumentowane.
Aby byly kompletne i treSciwe, procesy i procedury
zdefiniowane w podreczniku musza, jako
minimum, odpowiedzie¢ na nastepujgce pytania:

e Co musi by¢ zrobione?

o Kto to zrobi?

e Jak, kiedy i gdzie musi to by¢ zrobione?

o Jakie narzedzia/formularze

wykorzystac.

Zaleca sie dokumentowanie proceséw w postaci
diagraméw przeptywu (flow-charts) lub w wers;ji
prostszej w formie tabelarycznej. Ten sposob
dokumentowania proceséw i procedur w jasny
sposbéb dostarcza czytelnikowi informacje o tym
jak odpowiedzie¢ na wspomniane wczesniej
pytania:

e Czynno$¢ -> Co ma byé zrobione?

¢ Odpowiedzialnos¢ -> Kto to zrobi?

musi

e Uwagi ->Jak, kiedy i gdzie to
ma by¢ zrobione?

e Narzedzia ->Jakie
narzedzia/formularze muszg byc¢
wykorzystane?

2. PROCEDURA POSTEPOWANIA

Urzedu dokumentacji systemu zarzadzania (OMM)
przebiega w nastepujacym porzadku (patrz PNO
2-05-00 Schemat 5.0.3):

a) Whioskodawca sktada kompletny projekt
OMM w POK, pocztg lub osobiscie, albo poprzez
platforme ZSI-MOL w terminie zgodnym ze
ztozonym harmonogramem certyfikacji (HC_965) i
nie pozniej niz 60 dni przed planowang datg
rozpoczecia dziatalnosci.

UWAGA: przestanie kompletu wypetnionych przez
Przewoznika LK-OMM, LK-SMM, LK-CMM wraz z
wnioskiem znaczgco przyspieszy proces oceny
OMM.

b) Po otrzymaniu projektu dokumentu SKPC

(LOL-5) proceduje zgodnie z ogdlng procedurg

administracyjng PR-ADM-01:

1. zaklada  wiasciwe
uzgodnien, itp.

2. kopiuje wniosek ULC-AOC-01_965 oraz

charakterystyke przedsiebiorstwa

CHz 965 dla kazdego opiniujgcego

inspektora i departamentu zewnetrznego;

3. Aktualizuje bazy danych LOL,

zawierajgce status postepowania z

dokumentem (wejscie, wyjscie projektu)
zgodnie z AMC1 ARO.GEN.330(b).

karty  procesu,

c) Dokument jest przekazywany do | czytania
zgodnie z rozdzielnikiem ustalonym przez
wiasciwego Naczelnika Inspektoratu
Operacyjnego (LOL-1) do odpowiednio dobranych
inspektorow. Preferuje sie, aby to byt CPM Ilub
przewidywany dla tego Przewoznika POl oraz
wszyscy inni  ASl posiadajgcy stosowne
kwalifikacje (dobdr w oparciu o kompetencie i
specjalizacje — patrz: PNO 1-01-03). Rozdzielnik
departamentéw  zewnetrznych  ustalany jest
zgodnie z aktualnym podziatem zadan i
organizacjg wspoipracy w ULC i obejmuje co
najmniej komoérki wymienione w 1.4

d) Ocena Projektu dokumentacji Systemu
zarzgdzania MUSI by¢ wykonywana w oparciu o
(patrz: schemat 5.2.1):

1. Tre$¢ Wniosku o wydanie certyfikat AOC
ULC-AOC-01_965 oraz CHZ_965
(deklaracja wielkosci przedsiebiorstwa
oraz zadania zlecone) oraz obszary
wyszczegdblnione w AMC1 i GM1/2/3 do
ORO.GEN.130.

Zatagczone listy kontrolne;

Pozostatg dokumentacje przewoznika;
Przepisy prawa (ustawa PL, 965/2012,
1178/2011, 923/2012, 1332/2011, oraz

Pown
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AMC/GM, itd) — patrzz Vademecum otrzymaniu informacji zatwierdzajgcej/
Inspektora akceptujagcej Przewoznik ma obowigzek:

5. Dedykowane Listy kontrolne do oceny

dokumentacji systemu zarzadzania -
odpowiednio:

e LK-OMM - lista kontrolna oceny
systemu zarzgdzania

e LK-SMM - lista kontrolna oceny

systemu zarzgdzani bezpieczenstwem;
e LK-CMM - lista kontrolna oceny
systemu zapewnienia zgodnosci.
e LK IO SB 965 - dla szybowcéw i
balonow
Wszystkie Listy kontrolne zawarte sg w zasobach
intranetowych ULC..

Uwagi do tresci projektu dokumentacji systemu
zarzgdzania sg przekazywane do LOL-5 (SKPC)
poprzez  wiasciwego Naczelnika (dokonuje
zgrubnej weryfikacji uwag) w formie  Arkusza
Uwag (druk GEN-03) do ktérego zatgcza sie
wypetnione i podpisane przez inspektora Listy
Kontrolne oraz Karte uzgodnien KU.

UWAGA: SKPC (LOL-5) nie moze przyjg¢ uwag
do projektu oraz Karty uzgodnien bez kompletu
dokumentow (np. wypetnionych i podpisanych LK).

e) Po zakonczeniu | czytania, i otrzymaniu
uwag z wszystkich uzgadniajgcych komodrek
organizacyjnych ULC, LOL-5 pisemnie
powiadomig Przewoznika o uwagach i wnioskach
ULC. Po wprowadzeniu stosownych zmian
Przewoznik ma przedstawi¢ ponownie poprawiony
projekt do Il czytania w ULC, takze za pismem
przewodnim.

UWAGA: Projekt dokumentu wraz z naniesionymi
uwagami nie moze by¢ wydany Przewoznikowi i
pozostaje w zasobach SKPC (LOL-5).

UWAGA: Projekt SMM wraz z
inspektorow LOL jest przekazywany do:
-LBB w celu ostatecznej oceny i akceptacji przez
Inspektorat SMS.

- pozostatych departamentéw wymienionych w pkt.
1.4.

Projekt CMM jest uzgadniany z LPL i LTT — o ile
dotyczy réwniez ATO i CAMO

uwagami

f) Nastepne czytanie prowadzg tylko te
komorki organizacyjne ULC, ktére zgtosity uwagi
do projektu.

g) Po pozytywnym uzgodnieniu dokument jest
akceptowany, a tam gdzie to jest wymagane
zatwierdzany, przez Prezesa Urzedu. Po

i. wdrozy¢ dokument do stosowania;

ii. przeszkoli¢ swdj personel;

iii. poinformowac pisemnie Prezesa Urzedu o
wdrozeniu do stosowania i przeszkoleniu
personelu;

iv. dostarczy¢ do ULC jeden kompletny
wzorzec dokumentu w wersji papierowej
oraz egzemplarz elektroniczny.

h) Po otrzymaniu powiadomienia o wdrozeniu do
stosowania planowany jest audyt (AMC1
ARO.GEN.310(a) pkt. d i e). Audyt odbywa sie
zgodnie z o0go6lng procedurg planowania audytu
certyfikacyjnego. Audyt prowadzi wyznaczony
CPM. Podczas audytu nalezy wykorzystywaé
wiasciwe druki LK-OMM-CER, LK-SMM-CER, LK-
CMM-CER wynikajgce z wnioskowanego zakresu
zatwierdzane;.

i) Pozytywne zakonczenie audytu (w catym
obszarze podlegajgcym certyfikacji - wraz z
pozostatymi procesami sktadowymi) skutkuje

wydaniem podpisaniem rekomendacji do wydania
AOC przez CPM, wydaniem decyzji
administracyjnej, certyfikatu AOC i zatgczonych do
niego Specyfikacji Operacyjnych (szczegdty patrz
stosowne procedury PNO 2-06-00/2-07-00).

i) W przypadku stwierdzenia podczas fazy |l
wkontroli” koniecznos$ci wprowadzenia zmian do juz
zaakceptowanej dokumentaciji systemu
zarzadzania  (np. zadeklarowana  wielko$¢
organizacji nie odpowiada rzeczywistosci w
zwigzku z czym istnieje koniecznos¢ spetnienia
wymagan organizacji duzej-skomplikowane;j
postepowanie ULC jest prowadzone od poczatku
pkt. 2.1 a. (ORO.GEN.200(b)).

k) Cata dokumentacja i korespondencja =z
Przewoznikiem jest archiwizowana zgodnie ze
standardami opisanymi w PNO 1-05-00.

[) Wyznaczony pracownik LOL-5 weryfikuje, czy
dostarczony wzorzec jest zgodny z uzgodniong
wersjg projektu OMM — patrz: PNO 5-02-04
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CELOWO

POZOSTAWIONO

PUSTE
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