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1. ZASTOSOWANIE

ROZDZIAL 1 — SYSTEM ZARZADZANIA

Niniejszy Dziat opisuje ,System zarzadzania” o
ktéorym mowa w ARO.GEN.200.

System zarzadzania w zakresie nadzorowania
LOoperacji lotniczych” jest elementem sktadowym

catosciowego ,systemu

Lotnictwa Cywilnego.

zarzadzania” Urzedu

System zarzadzania jest zdefiniowany w Kkilku

dokumentach:

¢ Kolejnych rozdziatach niniejszego
podrecznika PNO-965, oraz

e Dokumentach organizacyjnych ULC, ktére
sg przytoczone w rozdziale PNO 0-08-00
jako dokumenty kluczowe.
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ROZDZIAL 1.1 — STRUKTURA DEPARTAMENTU, OBOWIAZKI | ODPOWIEDZIALNOSC

1. STRUKTURA DEPARTAMENTU OPERACYJNO-
LOTNICZEGO

Rola i miejsce Departamentu Operacyjno-
Lotniczego w strukturze Urzedu zostata okreslona
w Regulaminie organizacyjnym ULC - patrz PNO
0-08-00.

Departament Operacyjno-Lotniczy podlega
merytorycznie  Wiceprezesowi  Urzedu  ds.
Standardéw Lotniczych.

Prezes Urzedu
L

[ |
Wice prezes ds. Dyrekior Generalny
Standardow Operacyjnych Urzedu
LO DG
|

Departament Operacyjno-lotniczy
LOL

| [Inspektorat Operacyjny Transportu Lotniczego
LOL-1

Inspektorat Operacji specjalistycznych, Lotow
H Lokalnych i Lotnictwa Ogodlnego
LOL-2

|| Wydziat Analiz i Standardow Operacyjnych
LOL-3

| | Inspektorat Kontroli Naziemnej SAFA i SANA
LOL-4

Wydziat Zarzadzania Procesami Certyfikacji i
H Nadzoru Operacyjnego
LOL-5

Stanowisko ds.. Obstugi Prawnej
LOL-6

Inspektorat materiatéw niebezpiecznych oraz
— agentéw obstugi naziemnej
LOL-7

2. Obowiazki i odpowiedzialnosé

2.1. Do wtasciwosci Departamentu
Operacyjno—Lotniczego (LOL), jako komorki
wiodacej, nalezy prowadzenie spraw z zakresu
certyfikacji dziatalno$ci w lotnictwie cywilnym, o
ktéorych mowa w art. 160 ust. 3 pkt 1 i 4 ustawy,
oraz inspekcji i nadzoru nad eksploatacjg statkéw

powietrznych oraz bezpieczeristwem transportu
lotniczego materiatéw niebepiecznych.

2.2. W zakresie, o ktérym mowa w ust. 1, do
zadan Departamentu  Operacyjno—Lotniczego
nalezy w szczegolnosci zadania okreslone w par.
17 Regulaminu organizacyjnego ULC.

2.3. Szczegdtowy podziat obowigzkow pomiedzy
komérki  organizacyjne Departamentu okresla
Regulamin wewnetrzny Departamentu — patrz
dokumenty wymienione PNO — 0-08-00.

2.3.1 Departamentem  Operacyjno-Lotniczym
kieruje dyrektor, ktérzy podlega w zakresie swoich
zadan merytorycznych Wiceprezesowi Urzedu ds.
standardéw  operacyjnych i zgodnie z
ARO.GEN.200(b) jest osobg odpowiedzialng za

realizacie zadan wynikajagcych z wymagan
rozporzgdzenia Komisji 965/2012/UE.
2.3.2. W przypadku nieobecnosci dyrektora

zastepuje go zastepca dyrektora, a w razie jego
nieobecnosci lub nieutworzenia takiego
stanowiska — wyznaczony naczelnik wydziatu
(inspektoratu). W razie nieobecnosci naczelnika—
dyrektora zastepuje inny wyznaczony pracownik.
Informacje o zastepstwie przekazywane sg do
wiadomos$ci Dyrektora Generalnego Urzedu i
pracownikéw Urzedu

2.3.3 Podstawowym obowigzkiem dyrektora jest
zapewnienie sprawnej i efektywnej oraz zgodnej z
przepisami prawa realizacji zadan okreslonych dla
danej komorki organizacyjnej oraz wykonywanie
decyzji i polecen Prezesa Urzedu, wilasciwego
Wiceprezesa oraz Dyrektora Generalnego Urzedu.

2.4. Do statych obowigzkéw dyrektora nalezy

zapewnienie wifasciwego wykonywania zadan

komorki organizacyjnej, w  szczegdélnosci

okreslonych w Regulaminie organizacyjnym ULC a

par. 8 ust 2:

1) planowanie, ustalanie i koordynowanie
realizacji zadan danej komarki organizacyjnej;

2) wspotdziatanie z dyrektorami innych komoérek
organizacyjnych w sprawach wymagajgcych
wspotpracy kilku komdrek organizacyjnych lub
podjecia kompleksowych rozwigzan;

3) dokonywanie — we wspoétpracy z kierujgcymi
wydziatami, inspektoratami, innymi komorkami
wewnetrznymi lub zespotami zadaniowymi —
okresowej oceny pracownikéw  komorki
organizacyjnej w zakresie wykonywania
powierzonych im zadan;

4) nadzér nad przestrzeganiem przez
pracownikow komorki organizacyjnej
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przepisow prawa, w szczegolnosci w zakresie
lotnictwa cywilnego, zobowigzah
miedzynarodowych, interesow Skarbu

Panstwa, finanséw publicznych, zamdéwien
publicznych, ochrony informacji niejawnych i
danych osobowych oraz bezpieczenstwa i
higieny pracy i bezpieczenstwa
przeciwpozarowego;

zapewnienie wiasciwego wykorzystania
wiedzy i umiejetnosci pracownikéw oraz
dbatos¢ o ich rozwéj zawodowy;
reprezentowanie Urzedu na zewnatrz w
sprawach nalezgcych do zakresu dziatania
komorki organizacyjnej, niezastrzezonych do
wytgcznej kompetencji Prezesa Urzedu,
wlasciwego Wiceprezesa Ilub Dyrektora
Generalnego Urzedu.

2.5 Dyrektor, w zakresie swojej witasciwosci,
przygotowuje decyzje i podpisuje  pisma
niezastrzezone do kompetenciji innych podmiotéw i
komorek, w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

podpisuje pisma i materiaty kierowane do
Prezesa Urzedu, Wiceprezesow lub Dyrektora
Generalnego Urzedu oraz parafuje pisma i
materiaty do ich podpisu;

podpisuje pisma kierowane do o0s6b na
réwnorzednych stanowiskach w Urzedzie,
innych urzedach administracji publicznej oraz
w podmiotach zewnetrznych;

podpisuje wnioski w sprawach osobowych
pracownikow komoérki organizacyjnej;
podejmuje decyzje i podpisuje pisma w
sprawach okreslonych przez Prezesa Urzedu
lub Dyrektora Generalnego Urzedu w
odrebnych upowaznieniach.
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ROZDZIAL 1.2 — UPRAWNIENIA, NIEZALEZNOSC | BRAK KONFLIKTU INTERESU INSPEKTORA

1. UPRAWNIENIA

1.1  Zgodnie z art. 20 ustawy z dnia 3 lipca 2002
r. - Prawo Lotnicze centralnym organem
administracji rzgdowej, wtasciwym w sprawach
lotnictwa cywilnego jest Prezes Urzedu Lotnictwa
Cywilnego.

1.2 Zakres kompetencji Prezesa okre$la art. 21
ustawy Prawo lotnicze.

1.3 Prezes wykonuje swoje zadania przy
pomocy Urzedu Lotnictwa Cywilnego (ULC) (art.
22 ustawy Prawo lotnicze).

1.4 Inspektorzy ULC wykonuja czynnosci
stuzbowe na polecenie i w imieniu Prezesa Urzedu
Lotnictwa Cywilnego.

1.5 Uprawnienia inspektoréw operacyjnych ULC
i obowigzki podmiotéw kontrolowanych okresla art.
27 i art. 157 ustawy - Prawo lotnicze oraz art. 3
ust. 5 rozporzadzenia Komisji (UE) nr 965/2012.
Inspektorzy ULC majg podczas wykonywania
czynnosci stuzbowych, po okazaniu legitymaciji
stuzbowej oraz imiennego upowaznienia do
przeprowadzenia kontroli prawo do:

a) badanie rejestréw, danych, procedur i wszelkich
innych materiatow istotnych z punktu widzenia
realizacji zadan w zakresie certyfikacji i/lub
nadzoru;

b) kopiowanie lub pobieranie wyciggéow z tych
rejestrow, danych, procedur i pozostatych
materiatow;

c) zgdanie ustnych wyjadnien na miejscu;

d) wchodzenie na teren stosownych obiektéw,

miejsc operacji lotniczych lub do $rodkow
transportu;
UWAGA: Zgodnie z ARO.GEN.350(b)(1) -

nieudzielenie dostepu do obiektéw organizacji
podczas zwyktych godzin pracy po dwéch
pisemnych zgdaniach jest nieprawidtowo$cig
poziomu 1 i skutkuje podjeciem niezwiocznych
dziatan  zmierzajgcych do  zakazania Ilub
ograniczenia dziatalno$ci (ARO.GEN.350(d)(1).

e) prowadzenie audytdéw, dochodzen, ocen,
inspekcji, w tym inspekcji na ptycie i
niezapowiedzianych inspekciji;

f) w stosownych przypadkach — podejmowanie lub
inicjowanie $rodkéw egzekwujgcych.

1.6 Inspektor operacyjny ULC, dziatajagc na
podstawie ogolnych przepiséw rozdziatu XXI
Kodeksu Karnego (przestepstwa przeciwko

bezpieczenstwu w komunikacji) oraz art. 27 ust 3
pkt 5 ustawy - Prawo lotnicze ma prawo i
obowiazek zabroni¢ wykonania lub nakaza¢
przerwanie uzytkowania statku powietrznego w
sposéb niezgodny z wymaganiami prawa lub w
Sposob mogacy stanowic zagrozenie
bezpieczenstwa statku powietrznego, jego tadunku
albo os6b znajdujgcych sie na poktadzie lub na
ziemi.

1.7 Inspektor operacyjny ULC, wyznaczony do
prowadzenia okreslonego procesu certyfikacji
(CPM), powinien aktywnie $ledzi¢ postepy tego
procesu oraz powiadomic Dyrektora
Departamentu Operacyjno-Lotniczego o kazdym
stwierdzonym opodznieniu procesu w stosunku do
uzgodnionego Harmonogramu Certyfikaciji
(HC_965).

2. NIEZALEZNOSC INSPEKTORA

2.1 Podstawowymi cechami NIEZALEZNOSCI
inspektora operacyjnego (ASI) sg prawa do:

e Drogi bezposredniego raportowania, co
polega na prawie inspektoréw i audytoréw
operacyjnych ULC do bezposredniego
dostepu oraz raportowania o stwierdzonych
naruszeniach bezpieczenstwa lotéw
Prezesowi Urzedu Lotnictwa Cywilnego;

e Niezaleznosci w podejmowaniu czynnosci
kontrolnych, co polega na swobodzie
inspektorow i audytoréw operacyjnych ULC w
wyborze przez nich obszaréw i sposobdéw
prowadzenia dochodzenia;

e Swobodnego dostepu, co polega na
swobodzie inspektorow i audytoréw
operacyjnych ULC do wstepu i/lub

prowadzenia dochodzen w kazdej z czesci
organizacji kazdego uzytkownika statku
powietrznego na terytorium Rzeczpospolitej
Polskiej z pominieciem obszaréw zwigzanych
z finansami pomiotu kontrolowanego.

2.2 Niezaleznos¢ inspektora operacyjnego
ULC polega na SCISLYM ODDZIELENIU
wykonywanych przez ten personel czynnosci,
funkciji i zadan kontrolnych od odpowiedzialnosci
za WYKONANIE zadan, ktore personel ten
kontroluje. Przez to nalezy rozumie¢, ze
NIEDOPUSZCZALNE jest, aby osoba
odpowiedzialna za wykonanie danej czynnosci czy
zadania, byta JEDNOCZESNIE zaangazowana w
ocene lub nadzér nad jego wykonaniem.
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3. BRAK KONFLIKTU INTERESU

3.1 Zgodnie z art. 3 ust. 4. Rozporzadzenia
Komisji (UE) nr 965/2012 Parnstwa cztonkowskie
dopilnowujg, aby pracownicy wtasciwych organéw
nie prowadzili dziatan w zakresie nadzoru tam,
gdzie istniejg dowody na to, iz dziatania te
mogtyby bezposrednio lub posrednio doprowadzi¢
do konfliktu intereséw, w szczegolnosci zwigzane
z wystepowaniem wiezi rodzinnych lub osobistego
interesu finansowego.

Sytuacja konfliktu interesbw moze powsta¢ w
ULC, gdy:

e jest jakis zwigzek miedzy pracg pracownika
ULC i ich prywatnymi interesami Iub
interesami cztonkéw rodziny lub oséb z
ktorymi  utrzymuje  zazyte  kontakty
towarzyskie;

e pracownicy moga znalez¢ sie w sytuacji,
ktéra mogtaby prowadzi¢ do zarzutow
czynionych o stronniczo$s¢ w $wietle ich
osobistych interesow.

Mozna wyrézni¢ potencjalny i rzeczywisty konflikt
interesdw, w nastepujgcy sposob:

Rzeczywisty konflikt _intereséw: wywoluje
konflikt pomiedzy obowigzkiem publicznym i
prywatnym interesem pracownika w ktorym
pracownik ma interesy prywatne, ktére mogtyby
niekorzystnie wptyngé na wykonywanie jego
obowigzkéw i odpowiedzialnosci.

Potencjalny konflikt intereséw: wystepuje, gdy
pracownik ma interes prywatny taki, ze konflikt
interesow  powstatby, jesli pracownik bytby w
przysztosci zaangazowany w odpowiedni sposob
(tzn. konfliktowy) w oficjalne obowigzki.

3.2 Kazdy inspektor operacyjny jest zobowigzany
do poinformowania  swojego  przetozonego
(Naczelnika i Dyrektora) o mozliwosci wystgpienia
konfliktu interesu zdefiniowanego powyzej.

3.3 Posiadajgc wiedze o mozliwosci wystgpienia
konfliktu  interesu,  Dyrektor = Departamentu
zapewnia, aby dany inspektor nie byt wyznaczany
do prowadzenia spraw merytorycznych
zwigzanych z tymi podmiotami. W takim
przypadku stosuje sie zapisy art. 24 kpa o
wytaczeniu pracownika od udziatu w
postepowaniu.

3.4 Szczegotowe zasady dotyczgce postepowania
inspektorow zawarte sg w ,Kodeksie etyki
inspektora”.

3.5 Kazdy inspektor bedacy cztionkiem korpusu
stuzby cywilnej jest zobowigzany do
przestrzegania zarzgdzenia nr 70 Prezesa Rady
Ministrow z dnia 6 pazdziernika 2011 r. w sprawie
wytycznych w zakresie przestrzegania zasad
stuzby cywilnej oraz w sprawie zasad kodeksu
korpusu stuzby cywilnej, a w szczegoélnosci art. 18.

3.6 W celu zabezpieczenia sie przed mozliwoscig
wystgpienia konfliktu intereséw w Departamencie
Operacyjno-Lotniczym  stosuje  sie  $rodek
zapobiegawczy polegajacy na zespotowej ocenie
technicznej (wieloosobowe zespoty kontrolne,
zespoty przeklasyfikowania niezgodnosci, zespoty
oceny wnioskdbw o zwolnienie/odstepstwo) i
wielostopniowy system podejmowania decyz;ji.
Tym samym decyzje merytoryczne nie sg
podejmowane jednoosobowego przez
konkretnego pracownika, lecz przez zespot
ekspertdow, co znaczgco minimalizuje mozliwosé
przeforsowania  opinii pojedynczej 0soby.
Dodatkowo kazda decyzja jest oceniana i
potwierdzana przez kolejnych przetozonych
pracownika  (CPM, naczelnika, dyrektora,
Prezesa).
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ROZDZIAL 1.3 — KWALIFIKACJE | DOBOR INSPEKTORA DO WYKONYWANIA ZADAN W
NADZORZE OPERACYJNYM

1.  WPROWADZENIE
ARO.GEN.200(a)(2)

11 W duzej mierze zdolnos¢ ULC do
prowadzenia skutecznego nadzoru i kontroli
operacji lotniczych zalezy od fachowosci

inspektorow ULC. Aby skutecznie wykonywac
swoje obowigzki, ULC musi by¢ prawidiowo
zorganizowany i zatrudniaé¢ wykwalifikowany
personel posiadajgcy umiejetnosci realizowania

szerokiego zakresu dziatan wynikajgcych z
potrzeb audytéw i inspekcji operacyjnych
Operatorow.

1.2 Wskazane jest posiadanie przez inspektora
operacyjnego kwalifikacji nie nizszych niz
personel, ktérego dziatania kontroluje Iub
nadzoruje. Inspektor prowadzacy inspekcje w locie
lub inspekcje, kontrole (audyty) techniczne
powinien posiada¢ kwalifikacje nie tylko wiasciwe
dla danego typu statku powietrznego, ale powinien
takze posiada¢ odpowiednie doswiadczenie
praktyczne dot. znajomosci zasad operacyjnych i

technicznych wtasciwych dla nadzorowanych
operacji.
1.3 Kandydat na inspektora nadzoru

operacyjnego powinien posiada¢ kwalifikacje i
doswiadczenie zawodowe nabyte wczesniej w
lotnictwie cywilnym, takie jak np. aktualne lub
niedawno wygaste licencje lotnicze potwierdzajgce
jego kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe jako
cztonka personelu latajgcego (pilota, nawigatora,
mechanika poktadowego) nabyte na typie statku
powietrznego poréwnywalnym z typami statkow
uzytkowanych przez Przewoznika albo aktualne
lub niedawno wygaste kwalifikacje i doswiadczenie
licencjonowanego cztonka personelu technicznego
(mechanika lotniczego) nabyte na typie statku
powietrznego poréwnywalnym z typami statkow
uzytkowanych przez Przewoznika oraz
doswiadczenie w zakresie szkolenia lotniczego,
tacznie  ze znajomoscig korzystania z
zaawansowanych technik nauczania oraz z
symulatoréw lotu statkéw powietrznych lub tez
kwalifikacje i doswiadczenie cztonka personelu
poktadowego.

1.4 Ponadto, powinien wyrézniaé sie
znajomoscig i umiejetnoscig zastosowania oraz

interpretacji majgcych zastosowanie przepisow
oraz posiada¢ znajomo$¢ ogdélnych zasad
dziatania i oceniania systemOw organizaciji

przewozéw oraz stosowanych
organizacji przewozéw.

procedur w

1.5 Na przykiad, inspektor operacji lotniczych
wykonujgcy inspekcje w locie powinien miec
szerokie doswiadczenie operacyjne - nie mniejsze
niz 1000 godzin jako pilot statku powietrznego w
transporcie  lotniczym na  cywilnych  lub
wojskowych  typach  statkbw  powietrznych.
Wskazane jest aby osoby starajgce sie o prace
jako inspektor operacji lotniczych, uprzednio
zajmowaty stanowiska w kierownictwie
operacyjnym albo mialy doswiadczenie zawodowe
na stanowiskach pilota, instruktora, nawigatora,
inzyniera poktadowego itp.

1.6 Niezaleznie od znaczenia fachowosci i
umiejetnosci  technicznych w  prowadzeniu
certyfikacji, kontroli czy nadzoru, niezmiernie
wazne jest takze posiadanie przez inspektora
wysokiego poziomu uczciwosci, a ponadto
zachowanie obiektywizmu przy wykonywaniu
swoich zadan, przestrzegania regut poprawnego
zachowania i posiadanie umiejetnosci fatwego
komunikowania sie z ludzmi.

2. KWALIFIKACJE [ SZKOLENIE
KANDYDATA NA INSPEKTORA NADZORU
OPERACYJNEGO

Szczegolty  kwalifikacji  wstepnych  inspektorow
zawarte sg w aktualnych opisach stanowisk.

Szczegoly szkolen inspektorow zawarte sg w
aktualnych ,Zasadach szkolenia pracownikéw
LOL” — zafgcznik do zarzgdzenia nr 9 Dyrektora
Generalnego Urzedu Lotnictwa Cywilnego z dnia
27 maja 2014 r. w sprawie polityki szkoleniowej
Urzedu Lotnictwa Cywilnego.

2.1 Kandydat na stanowisko inspektora
operacyjnego ASI musi posiada¢ co najmniej
kwalifikacje nie mniejsze niz okreslone w ,Opisie
Stanowiska” na jakie zostat zatrudniony oraz
ukonczy¢ szkolenie wstepne: teoretyczne i
praktyczne (OJT ON-JOB-TRAINING):

22 W celu objecia funkcji POl inspektor
operacyjny ASI musi posiadaé co najmniej
nastepujgce kwalifikacje:
a) Co najmniej roczny staz pracy w nadzorze
lotniczym:;
b) Ukonczone szkolenie POI: teoretyczne oraz
praktyczne (OJT ON-JOB-TRAINING);
¢) Dobrg znajomos¢ przepiséw lotniczych WE
(Rozporzadzenie 216/2008 oraz
rozporzadzenia wykonawcze), KPA,
Ustawy Prawo lotnicze i rozporzgdzen
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wykonawczych, procedur Nadzoru (PNO),
praw i obowigzkéw inspektora;

d) Umiejetnosé zarzgdzania
ludzkimi;

e)Umiejetnos¢ planowania pracy zespotu
CNO i ukierunkowanie na osigganie
postawionych celow;

f) Otwartos¢ na argumenty kontrolowanych
podmiotéw oraz cztonkéw zespotu CNO;

g) Dyplomatyczno$¢ i takt w postepowaniu z

zespotami

audytowanymi podmiotami;
minimalizowanie napie¢;
h) Umiejetnos¢  wnikliwej obserwaciji i

wyciggania wnioskéw oraz decyzyjnoseé.
i) Stanowczos¢ w dziataniu.

23 W celu objecia funkcji CPM inspektor
operacyjny ASI musi posiadaé co najmniej
kwalifikacje niezbedne dla funkcji POl oraz
nastepujgce kwalifikacje dodatkowe:

a) Co najmniej 3 letni staz pracy w nadzorze
lotniczym:;

b) Ukonczone szkolenie CPM:
oraz praktyczne (OJT
TRAINING);

c) Sprawowanie funkcji POl przez co najmniej
jeden okres/cykl nadzoru;

d)Bardzo dobrg znajomo$¢  przepisow
lotniczych WE (Rozporzadzenie 216/2008
oraz rozporzgdzenia wykonawcze), KPA,
Ustawy Prawo lotnicze i rozporzadzen
wykonawczych, ich interpretacji, procedur

teoretyczne
ON-JOB-

Nadzoru (PNO), praw i obowigzkéw
inspektora;

e) Umiejetnosé zarzadzania zespotami
ludzkimi;

f) Umiejetno$¢ planowania pracy zespotu
certyfikacyjnego i ukierunkowanie na
osigganie postawionych celow;

g) Otwartos¢ na argumenty kontrolowanych
podmiotow oraz cztonkow zespotu;

h) Dyplomatycznos¢ i takt w postepowaniu z

certyfikowanymi podmiotami;
minimalizowanie napiec;
i) Umiejetno$¢  wnikliwej obserwaciji i

wyciggania wnioskéw oraz decyzyjnosc¢.
j) Stanowczos¢ w dziataniu.

transporcie lotniczym na cywilnych lub
wojskowych typach statkow powietrznych;

b) przeszkolenie z zakresu przewozu
Materiatéw niebezpiecznych co najmniej na
poziomie 10 (Doc ICAO 9284-AN/905);

c) Znajomos¢ . angielskiego na poziomie
operacyjnym (Level 4) (ICAO State Letter
AN 13/48.1-02/1 z dnia 31.05.2002 r.);

d) Dobrg reputacje i autorytet w $rodowisku
lotniczym.

e) Udziat w okresowym szkoleniu inspektorow
FOl i CSl.

Uwaga: W indywidualnych przypadkach, za
pisemng zgodg Dyrektora LOL dopuszczalne jest
zakwalifikowanie kandydata, ktory posiada wazng
licencje pilota liniowego (ATPL) z uprawnieniami
na typy samolotéw lub Smigtowcow
certyfikowanych zgodnie z wymaganiami CS/FAR
23 lub odpowiednio CS/FAR 27 albo przepisami
ekwiwalentnymi,  aktualnie  uzytkowanymi w
Polsce, jesli spetnia wszystkie pozostate warunki
dot. kwalifikacji lotniczych.

25 Kandydat na stanowisko inspektora

operacyjnego ASI/GSI musi posiadac¢ kwalifikacje

nie mniejsze niz ASI (patrz pkt 2.1) oraz
dodatkowo wskazane jest aby posiadat:

a) 2 lat praktyki na stanowiskach operacyjnych

w zakresie: operacji lotniczych, obstugi

technicznej lub  zarzadzania ciggta
zdatnoscig do lotu;

b) przeszkolenie z zakresu przewozu
Materiatow niebezpiecznych na

odpowiednim poziomie 10 (Doc ICAO
9284-AN/905);

UWAGA: Przyjmuje sie zafozenie, ze kazdy
inspektor ASI po odbyciu szkolenia wstepnego
teoretycznego oraz praktycznego moze peftnic
obowigzki ASI/GSI.

Uwaga: W indywidualnych i uzasadnionych
przypadkach, za zgodg Dyrektora Departamentu
dopuszczalne  jest skrocenie  szkolenia i
zmniejszenie wymagarn dla POl i CPM.

2.4 Kandydat na stanowisko inspektora ASI/
FOI musi posiada¢ kwalifikacje nie mniejsze niz
ASI (patrz pkt 2.1) oraz:
a) Nalot zyciowy w zarobkowym przewozie
lotniczym, co najmniej 2000 godzin w

2.6 Kandydat na stanowisko inspektora
operacyjnego ASI/CSI musi posiada¢ co najmniej

kwalifikacje jak ASI (patrz pkt 2.1) oraz:
a)Nalot zyciowy w zarobkowym przewozie
lotniczym, co najmniej 2000 godzin jako
cztonek personelu poktadowego na co
najmniej jeden typ statku aktualnie
uzytkowanego w przewozie lotniczym

przez nadzorowane organizacje;
b)Dobrg reputacje i opinie w $Srodowisku

lotniczym.

¢) Udziat w szkoleniu okresowym inspektoréow
FOl/CSI;

d)Doswiadczenie jako ,starczy czionek
personelu poktadowego” -

nieobowigzkowe.
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2.7 Kandydat na stanowisko inspektora
operacyjnego ASI/FSI musi posiada¢ co najmnigj
kwalifikacje jak ASI (patrz pkt 2.1) oraz:

a) Wazng licencje pilota na statki powietrzne
inne niz skomplikowane samoloty i
Smigtowce z napedem silnikowym i/lub
swiadectwo kwalifikacji (ultralekkie statki
powietrzne);

b) Przeszkolenie  z  zakresu  przewozu
Materiatéw niebezpiecznych co najmniej
na poziomie 10 (Doc ICAO 9284-AN/905)

c) Dobrg reputacje i autorytet w srodowisku
lotniczym

d) Szkolenie z zakresu prowadzenia inspekcji
statkow powietrznych;

e) Upowaznienie do zatrzymania i zwalniania
statkow powietrznych;

2.8 Kandydat na stanowisko inspektora
AHAC/DGR musi posiadaé kwalifikacje nie
mniejsze niz okreslone w ,Opisie Stanowiska” na
jakie zostat zatrudniony oraz:

a) ukonczy¢  szkolenie
teoretyczne i praktyczne a)
oraz praktyczne (OJT
TRAINING);

b) przeszkolenie z zakresu przewozu
Materiatéw niebezpiecznych na poziomie
6 (Doc ICAO 9284-AN/905);

c) Dobrg znajomos¢ przepiséw lotniczych WE
(Rozporzadzenie 216/2008 oraz
rozporzgdzenia  wykonawcze), KPA,
Ustawy Prawo lotnicze i rozporzadzen
wykonawczych, ich interpretacji, procedur
Nadzoru (PNO), praw i obowigzkéw
inspektora;

d) Umiejetno$¢ planowania pracy;

e)Otwartos¢ na argumenty kontrolowanych
podmiotow;

f) Dyplomatycznos¢ i takt w postepowaniu z

AHAC/DGR:
teoretyczne
ON-JOB-

certyfikowanymi podmiotami;
minimalizowanie napiec;
g) Umiejetnos¢é  wnikliwej obserwaciji i

wyciggania wnioskéw oraz decyzyjnosc¢.
h) Stanowczo$¢ w dziataniu.

2.8. W przypadku braku inspektora uprawnionego
do wykonania danej inspekcji w celu
profesjonalnego nadzoru dopuszcza sie
korzystanie z ustug wykwalifikowanych ekspertéw
zewnetrznych.. Ekspert zewnetrzny, w zaleznosci
od zleconego mu zadania, musi spetnia¢
wymagania wyzej opisane dla poszczegdlnych
inspektorow. Nad doborem ekspertow
zewnetrznych, weryfikacjg ich kwalifikacji oraz
okresowym szkoleniem nadzér  sprawuje
Naczelnik wiasciwego Inspektoratu.

Podstawowag zasada jest, aby inspekcje i
kontrole NIE byly wykonywane W
PODMIOCIE, u__ ktéreqo ekspert jest

zatrudniony.

2.9 LOL-5 prowadzi wykaz inspektorow ASI,
AHAC/DGR i SAFA/SANA.

3. ZADANIA
OPERACYJNEGO

INSPEKTORA NADZORU

3.1 Do gtéwnych zadahn inspektoréw ASI z
funkcjg CPM naleza:

¢ koordynowanie/zarzgdzanie procesem
certyfikacji (we wspotpracy z wiasciwym
SKPC, ktory zapewnia obstuge prawno-
administracyjna);

e przydzielanie zadan cztonkom zespotu
certyfikacyjnego i rozliczanie ich z
terminowosci i jakosci wykonywanej pracy
oraz  korzystania z  dedykowanych
procedur i list kontrolnych;

e merytoryczne kontakty z wnioskodawca;

e uczestniczenie w spotkaniu
przedaplikacyjnym (jlest to  forma
fakultatywna) oraz w formalnej aplikaciji.
Podmiot moze zrezygnowaé ze spotkania
przedaplikacyjnego. (Wstepnie wskazany
CPM)

e prowadzenie spotkan  otwierajgcych i
zamykajgcych audyt certyfikacyjny, jak
réwniez etapowe informowanie
przedstawicieli podmiotu o postepach
audytu; upewnienie sie, ze przedstawiciele
certyfikowanego  podmiotu  rozumiejg
stwierdzone nieprawidtowos$ci i wiedza,
jakie dziatania nalezy podjg¢, aby je

usungg;

e prowadzenie spotkan z czionkami zespotu
certyfikacyjnego bez obecnosci
przedstawicieli certyfikowanego podmiotu
w celu: omowienia postepow
prowadzonego procesu certyfikaciji,

wymiany informacji pomiedzy cztonkami
zespotu i ustalania dalszych dziatan w

procesie problemoéw i przeszkéd
wystepujacych w procesie. Dyskusja
cztonkéw zespotu powinna by¢
ukierunkowana na potencjalne
nieprawidtowosci i zaplanowanie dziatan w
celu pozyskania dowoddw
potwierdzajgcych whniosKi kohcowe

(rekomendacje dla Dyrektora LOL);
e informowanie Dyrektora LOL o wszystkich

przestankach, ktére moga znaczgco
wptyngé, w szczegdlnosci opdznic proces
certyfikacji;
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e dokumentowanie prowadzonych czynnosci
certyfikacji zgodnie z ustalonymi dla tego
procesu w tym Podreczniku zasadami i
procedurami;

zmiana tresci stwierdzonych przez cztonkéw
zespotu nieprawidtowosci, tak aby byty
czytelniejsze i jednoznaczne dla
certyfikowanego podmiotu;

ocena wszystkich cztonkéw zespotu;

poprzez wiasciwego SKPC, przedstawianie
Dyrektorowi LOL rekomendacji (wraz z
kompletem dokumentacji dowodowej) do
wydania wilasciwego certyfikatu (AMC1
ARO.GEN.310(a) pkt g).

wspotpracowanie z SAR w zakresie analizy
niezgodnosci pod katem ich wptywu na
bezpieczenstwo (ARO.GEN.135(c));

W uzasadnionych przypadkach Dyrektor LOL
moze zmieni¢ inspektora prowadzgcego (CPM),
ktérego wczesniej wyznaczyt do prowadzenia
procesu certyfikacji.

3.2 Inspektorzy ASI z funkcja POI sa to osoby,
o ktérej mowa w AMC2 ARO.GEN.305(b) pkt a,
ktére odbyty stosowne szkolenie teoretyczne oraz
stanowiskowe ,Inspektora POI” i w ramach
Programu ciggtego nadzoru operacyjnego (CNO)
zostaty  przyporzadkowane do konkretnego
posiadacza certyfikatu. Inspektor POl jest
wyznaczany ,Poleceniem stuzbowym Dyrektora
LOL". Informacja o wyznaczeniu inspektora POI
jest przekazywana przez SKPC podmiotowi
posiadajgcemu certyfikat. Do gtéwnych zadan POI
nalezg w szczegodlno$ci:
¢ bezposrednie
operatorem;
e uczestniczenie w zespotach audytowych
przydzielonego podmiotu;
e prowadzenie audytéw w ramach CNO;
e prowadzenie spotkan  otwierajgcych i
zamykajgcych audyt CNO;
e prowadzenie spotkan z cztonkami zespotu

kontakty robocze z

audytowego bez obecnosci
przedstawicieli kontrolowanego podmiotu,
w celu: omowienia postepow
prowadzonego procesu audytowego,

wymiany informacji pomiedzy cztonkami
zespotu i ustalania dalszych dziatan w
procesie.

e prowadzenie dokumentacji Programu CNO;

e ocena wszystkich czionkdéw zespotu;

e uczestniczenie w zespole reklasyfikacji
niezgodnosci (o ile zajdzie taka potrzeba);

e opiniowanie zmian do instrukcji
wykonawczych nadzorowanych
operatorow;

e analiza dokumentacji dowodowej
przedstawianej przez podmioty

kontrolowane potwierdzajgcej usuniecie
niezgodnosci i rekomendowanie ich
zamkniecia lub przeklasyfikowania;

e wspotpracowanie z SAR w zakresie analizy
niezgodnosci pod katem ich wptywu na
bezpieczenstwo (ARO.GEN.135(c));

e wspotpracowanie z SAR w zakresie
ustalania LProfilu Ryzyka”
nadzorowanego podmiotu;

¢ analizowanie raportéw ze zdarzen

lotniczych nadzorowanego podmiotu;

¢ analizowanie Dyrektyw zdatnosci
dotyczacych typow statkow powietrznych
uzytkowanych przez nadzorowanego
podmiotu;

e okresowe prowadzenie spotkan z kadrg
kierowniczg nadzorowanych podmiotéw
(ARO.GEN.305(b)(2));

¢ opiniowanie wnioskow 0 zmiang zakresu
zatwierdzenia;

e informowanie Dyrektora LOL o wszystkich
niepokojgcych faktach wraz z
powiadomieniem SAR, ktére mogg miec
wptyw na bezpieczenstwo wykonywania
operacji lotniczych (AMC2
ARO.GEN.305(b) pkt. e).

4, ZASADY DOBORU INSPEKTORA POD
WZGLEDEM KWALIFIKACJI DO WYKONANIA
POWIERZONEGO ZADANIA

4.1 Podczas wykonywania obowigzkéw
przypisanych  regulaminem ULC do LOL,
wystepujg zadania zawierajgce elementy, ktére
wymagajg zaangazowania odpowiednio
wykwalifikowanego pracownika.
Do takich zadan nalezg min.:
a) proces pierwszej certyfikaciji lub
rozszerzenia zakresu zatwierdzenia;
b)proces analizy projektu i zatwierdzania
instrukcji wykonawczych typu Instrukcja
Operacyjna lub  Lista  Minimalnego
Wyposazenia (MEL), dokumentacji
systemu zarzgdzania;
c) proces Ciagtego Nadzoru Operacyjnego
d) proces analizy i zatwierdzania zmian do juz
zatwierdzonych instrukcji wykonawczych;
e) proces wydawania zatwierdzen
szczegllnych;
f) prowadzenie inspekcji typu ENR, CAB,
FSTD, Mock up, STA, SAFA, SANA
g) Prowadzenie inspekcji statkbw powietrznych
lotnictwa ogdlnego.

4.2 W zadaniach wymienionych w pkt 4.1 sg lub
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inspektora, ktore pozwolg rzetelnie oceni¢ ich 45 W trakcie realizacji kazdego zadania

poprawnosc i spetnienie przepisow.
Do takich obszaréw nalezy zaliczy¢ min.:
a)rodzaj wykonywanych operacji np., HHO,
HEMS, ETOPS;
b) wykonywanie operacji okreslonym typem
statku powietrznego;
¢) wystepowanie personelu pokfadowego;
d) transport materiatdéw niebezpiecznych itp.

4.3 Do kazdego zadania wyznaczony zostaje tzw.
inspektor odpowiedzialny (zgodnie z procedurg
administracyjng PNO-1-02-01), ktéry posiada
wiedze i doswiadczenie z zakresu obowigzujgcych
przepisdw i procedur majgcych zastosowanie.
Szczegolnym przypadkiem takiego inspektora jest
CPM, jako prowadzacy caly proces certyfikaciji.

UWAGA: Podziat zadan pomiedzy inspektorow
realizowany jest zgodnie z ,raportem zespofu
zadaniowego EASA” oraz zatgczong do niego
»macierzg” czynnosci certyfikacyjnych”.

4.3.1. Naczelnik Inspektoratu, w porozumieniu z
LOL-5 (SKPC), dysponujgc najlepsza wiedzg o
posiadanych  zasobach inspektorskich, ich
kwalifikacjach, a takze ukierunkowanych
specjalizacjach np. System zapewnienia
zgodnosci (CMS), system zarzgdzania (MS), MEL-
e, personel poktadowy (CC), kwalifikacje na typ
statku  powietrznego itp.  (korzystajagc  ze
stosownych ,Wykazéw inspektoréw” oraz ich
kwalifikacjach, dostepnosci inspektoréw oraz
braku konfliktu intereséw) wyznacza inspektora
odpowiedzialnego i inspektoréw pomocniczych.
Jestto | poziom doboru.

4.3.2 Inspektor odpowiedzialny postepujac
zgodnie z PNO-1-02-01 oraz 4.3.1 przydziela
wyznaczonym specjalistom podzadania . Jest to Il
poziom doboru..

44 W przypadkach gdy Departament nie

dysponuje odpowiednio wykwalifikowanym
inspektorem (zasadniczo dotyczy to dziatah
certyfikacyjnych — wg klasyfikacji EASA),

podejmowane sg nastepujgce dziatania:
a) podniesienia  kwalifikacji  inspektoréw
Departamentu (np. szkolenie na typ - TR),
b) zaangazowania eksperta zewnetrznego z
puli stale wspétpracujgcych pilotow;
Cc) zaangazowanie eksperta zewnetrznego
doraznie/ad hoc;
d) zaangazowanie eksperta zewnetrznego z
puli ekspertéw EASA;
z uwzglednieniem ewentualnych konfliktéw
intereséw  (patrz schemat: Zasady doboru
inspektora do zadan certyfikacyjnych). Jest to lll
poziom doboru.

wystepujg co najmniej trzy poziomy nadzoru.

| — prowadzony przez Naczelnika Inspektoratu pod
katem kwalifikacji i jakosci pracy;

Il — prowadzony przez SKPC pod katem
administracyjnym i prawidtowosci wypetniania
procedur i tworzenia dokumentaciji.

Il — prowadzony przez Dyrektora LOL na etapie
zakohczenia zadania w postaci
Decyzji/lWezwania/Pisma.

4.6 Kazde nabyte uprawnienie wyzsze niz ASI,
pozwalajgce prowadzi¢ audyty, podlega cyklicznej
weryfikacji przez Naczelnikow oraz Dyrektora LOL
i konieczne jest przeprowadzenie praktycznego
sprawdzenia petnienia zadan przez inspektora w
przypisanej roli nie rzadziej niz raz na 3 lata. W
przypadkach koniecznych (we wspotpracy z SAR)
ww kontrola moze zostaé przeprowadzona
doraznie, a negatywne wyniki mogg spowodowac
skrocenie 3-letniego okresu kontrolnego lublfi
odebranie przyznanego uprawnienia.
Postepowanie  oceniajgce jest realizowane
zgodnie z procedurg PR-OCENA-01

4.7 Inspektorzy AS| wykonujacy zadania kontrolne
oceniani sg na biezgco przez:

a) Inspektora CPM w procesie certyfikacji (w
kazdym przypadku w ktérym ASI brat
udziat);

b) Inspektora POl lub w przypadku AHAC
inspektora nadzorujgcego w procesie
CNO (w kazdym przypadku w ktérym ASI
brat udziat);

c) Naczelnika poprzez analize efektow i
jakosci pracy wykonywanej w siedzibie
Urzedu.

Powyzsze oceny sg ocenami indywidualnymi i
tylko przy negatywnej ocenie taka informacja
musi zosta¢ ujeta w formie notatki i przekazana
bezposredniemu przetozonemu.

4.8 Oceny z pkt 4.6 muszg zosta¢ ujete na druku
,0cena Inspektora prowadzacego” z Zatgcznika
do tego Rozdziatu. Postepowanie oceniajgce jest
realizowane zgodnie z procedurg PR-OCENA-01.

5. OBOWIAZKI | ODPOWIEDZIALNOSC
INSPEKTORA NADZORU
OPERACYJNEGO

5.1 Standardowe zakresy obowigzkdw,

odpowiedzialnosci i uprawnien inspektorow

operacyjnych podane sg w indywidualnych

zakresach obowigzkéw. Pojecie inspektora ASI
obejmuje grupy inspektorow FOI/GSI/CSI/FSI,
ktérzy sg dedykowani do prowadzenia inspekcji w
wybranych obszarach kontroli, odpowiednich do
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swoich zakreséw, a takze do prowadzenia c) Informowanie kontrolowanego Podmiotu na

sprawdzen wykonywania inspekcji tych obszarow
przez pozostatych inspektoréw ASI.

5.2 Podstawowym zadaniem inspektora
operacyjnego jest badanie, jaki poziom
bezpieczenstwa operacyjnego Operator jest w
stanie osiggng¢ oraz jaki faktycznie uzyskuje. Aby
z audytu i/lub inspekcji operacyjnej mogty
wynikng¢ konstruktywne wnioski, inspektor musi
wykonaé: fizyczne czynnosci kontrolne, zebrac
dowody, dokonaé oceny, opracowac¢ raport z
kontroli, oraz ewentualne raporty niezgodnosci
(NCR) i zalecenia pokontrolne.

5.3 Zardéwno zalecenia jak i uwagi krytyczne

powinny byc¢ oparte na odpowiednio
udokumentowanych faktach. Wszelkie
stwierdzone przez inspektoréw uchybienia
(niezgodnosci z ustanowionym standardem)
muszag by¢ natychmiast zgtoszone

zainteresowanym przedstawicielom
kontrolowanych Podmiotéw. Jezeli w okreslonym
czasie Podmiot nie podejmie dziatan korygujacych
w odpowiedzi na niezgodnosci podane przez
inspektora w Raporcie NCR, bedzie to stanowito
podstawe podjecia dziatan prawnych wobec
Podmiotu przez Prezesa Urzedu.

5.4  Zgodnie z ARO.GEN.305(b)(2) inspektorzy
POl powinni utrzymywac¢ czesty kontakt z
przypisanymi im Podmiotami w celu dokonywania
biezgcej oceny funkcjonowania ich organizacji
oraz pracy personelu podczas prowadzenia
operacji, obstugi technicznej i szkolenia. W kazdej
sytuacji w kontaktach z Podmiotem, inspektorzy
operacyjni powinni zawsze zaleca¢ zachowywanie
zgodnosci z przepisami bezpieczenstwa.

Nalezy podkresli¢ znaczenie wtasciwej wspotpracy
i zachowanie, inicjatywy, dobrych stosunkow i
bezstronnosci w kontaktach z przedstawicielami
Podmiotow.

5.5 W zalezno$ci od specjalizacji inspektora do
jego obowigzkéw nalezy::

a) Prowadzenie rutynowych kontroli (audytéw)
i/lub inspekcji zaplecza, ptyty lotniskowej, bazy,
inspekcji w locie, itp. oraz prowadzenia nadzoru i
kontroli jakie zostang uznane za niezbedne w
okreslonych odstepach czasu;

b) Prowadzenie  kontroli  (audytéw) i/lub
inspekcji oraz biezgcy nadzér operacyjny
Podmiotu zgodnie z opracowanym planem,

programem kontroli (audytéw) i/lub inspekcji oraz
odno$nymi przepisami i instrukcjami;

pismie (Protokét z kontroli G-03 i raporty NCR) o
wszelkich stwierdzonych uchybieniach z
poleceniem przedstawienia w okreslonym terminie
propozycji dziatan korygujgcych;

d) Przedstawienie raportéw z kazdego audytu
i/lub inspekcji, oraz wypetnienie i opracowanie
wszystkich odnosnych drukéw pokontrolnych;

e) Badanie i raportowanie zgodnie @z
ustalonymi procedurami o kazdym wykroczeniu
przeciwko przepisom ustawy Prawo lotnicze i/lub
przepisom wykonawczym wydanym na podstawie
tej ustawy oraz standardom i wymaganiom
operacyjnym a takze zasadom bezpieczenstwa
ustanowionymi przez Podmiot.

f) Informowanie na biezgco kierownictwo LOL
o wszystkich sprawach dotyczgacych prowadzenia
operacji z uwzglednieniem funkcjonowania
personelu kierowniczego, lub zmian w organizacji
Przewoznika.

Q) State analizowanie odnosnych dokumentéw
Podmiotu (np. instrukcje operacyjne, obstugowe i
szkoleniowe), przepisy wewnetrzne
przedsiebiorstwa, dyrektywy operacyjne, metody i
praktyki przekazywania informacji pracownikom
oraz system wprowadzania zmian celem
stwierdzenia, czy sg one dokfadne i w kazdym
momencie dostepne osobom, ktérych obowigzkdw
one dotyczg.

5.6 Inspektorzy nadzoru
zaleznoéci od kwalifikacji
prowadzenia:

operacyjnego w
sg uprawnieni do

¢ Inspekcji zatogi lotniczej podczas lotu na trasie
(En-route Inspection — ENR,;

e Inspekcji personelu poktadowego w kabinie
pasazerskiej podczas lotu (Cabin Inspection —
CAB)

e Inspekcji statku na plycie lotniska (RAMP-
SANA) oraz (Safety Assessment of Foreign
Aircraft — SAFA), z ograniczeniem do spraw
operacyjnych;

e Innych rodzajéw inspekcji operacyjnych, do
ktérych posiada wazne licencje, uprawnienia i
kwalifikacje  specjalistyczne,  zgodnie z
indywidualnym zakresem obowigzkdw;

e Uczestniczenia i oceniania lotow pokazowych i
testach na ziemi podczas certyfikacji dla
otrzymania Certyfikatu AOC;

e kontroli prowadzenia treningu na symulatorze

lotu lub urzadzeniu treningowym (STD/Mock-

up);

inspekcji placéwki terenowej (STA).
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6. AKREDYTACJA INSPEKTORA OPERACYJNEGO

6.1 Inspektor operacyjny, ktory nabyt
kwalifikacje do samodzielnego prowadzenia
inspekcji operacyjnych otrzymuje ,Upowaznienie”
upowazniajgce go do petnienia czynnosci
inspekcyjnych okreslonych w ustawie Prawo
lotnicze i przepisach wykonawczych, a w
szczegolnosci wydanych na podstawie art. 30
ustawy PL. Wzo6r upowaznienia podany jest w
rozporzgdzeniu Ministra Infrastruktury z dnia 2
wrzesnia 2003 r. w sprawie kontroli przestrzegania
przepisbw oraz decyzji z zakresu lotnictwa
cywilnego (Dz. Urz. MI Nr 168, poz. 1640).

6.2 Inspektor operacyjny zamierzajacy
przeprowadzi¢  inspekcje¢ dorazng, a w
szczegoblnosci inspekcje SAFA w odniesieniu do
Przewoznikéw zagranicznych oraz inspekcje
RAMP-SANA w odniesieniu do Przewoznikow
polskich, musi okaza¢ legitymacje osobie
kontrolowane;j przed przystapieniem do
czynnosci stuzbowych.

6.3 W przypadku inspekcji lub audytow
wykonywanych w sktadzie zespotu operacyjnego
(certyfikacyjnego Ilub CNO), przewodniczacy
zespotu audytowego okazuje przed
przystgpieniem do czynnosci inspekcyjnych
Polecenie Prezesa Urzedu, wystawione na druku
ULC-PID-01, podajgce nazwiska inspektorow
bedacych w skfadzie zespotu okredlonych w tym
Poleceniu  upowaznionych do  wykonania,
czynnosci inspekcyjnych (audytu) oraz imienne
upowaznienia do przeprowadzenia kontroli (druk
GEN-10).

6.4 Inspektor operacyjny chcacy zabezpieczy¢
statek powietrzny zgodnie z art. 27 ust. 3a ustawy
PL lub art. 155a PL musi posiada¢ stosowne
upowaznienie do zatrzymania i/oraz zwalniania
statkéw powietrznych

CELOWO

POZOSTAWIONO

PUSTE
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System zarzadzania

Departament Operacyjno-Lotniczy LOL

PROWADZACYCH

Tytut procedury: ) Nr
PROCEDURA NADZORU NAD KOMPETENCJAMI INSPEKTOROW | PR-OCENA-01

L.p.

Dziatanie

UWAGI

Naczelnik odpowiedniego Inspektoratu na podstawie Polecenia Stuzbowego
Dyrektora Departamentu Operacyjno - Lotniczego w sprawie powotania i
funkcjonowania zespotow certyfikacji i biezgcego nadzoru operacyjnego na rok
YYYY irocznych planéw kontroli i inspekcji ustala dla inspektora z uwzglednieniem
petnionych funkcji (POIl, CPM, Nadzorujgcy AHAC/DGR) indywidualny plan
wykonania ocen kompetencji na dany okres

Zatgcznik
Okres nie
diuzszy niz 3
lata

Naczelnik zgtasza do SKPC przygotowany plan w celu uwzglednienia kontroli
kompetencji w planie audytéw i odpowiedniego planowania sktadéw zespotoéw
audytowych.

SKPC w oparciu o baze inspektoréw, ich uprawnien i dostepnosci proponuje
wigczenie do skiadu zespolu audytowego wybranego inspektora, ktéry
przeprowadzi kontrole kompetenc;ji .

Po akceptacji Dyrektora LOL inspektor oceniajgcy staje sie czionkiem zespotu
audytowego.

Inspektor oceniajgcy zgodnie z pkt.4.7 Rozdzialtu PNO-1-01-03 w trakcie
wykonania oceny inspektora kontrolowanego wypetnia odpowiednie pozycje w
»Arkuszu Oceny” zaczynajgc od przedaudytowego spotkania wyznaczonego
zespotu.

Inspektor oceniajgcy moze zakonczyé ocene dopiero po wykonaniu przez
ocenianego inspektora wszystkich dziatan zwigzanych z przeprowadzong kontrolg.

Po zakonczonej ocenie ,Arkusz Oceny” przekazywany jest przez Inspektora
Oceniajgcego do Naczelnika Inspektoratu.

Naczelnik po zapoznaniu sie z oceng podejmuje dziatania:

- w przypadku pozytywnej oceny - brak dodatkowych dziatah oznaczajgce
utrzymanie uprawnien przez inspektora ocenianego;

- w przypadku negatywnej oceny podejmuje dziatania dorazne majgce na celu
eliminacje brakéw w tym umieszczenie w planie kontroli kompetencji dodatkowa
kontrole dorazng powrot do pkt 2 lub ztoZzenie wniosku o cofniecie uprawnien.

Naczelnik jako bezposredni przetozony poprzez analize efektéw i jakosci pracy
wykonywanej przez ocenianego Inspektora takze w siedzibie ULC ma obowigzek
dokonac¢ oceny kwalifikacji inspektora i uwzgledni¢ jg przy okreslaniu Oceny
Okresowej pracownika..

10.

Naczelnik inspektora ocenianego przekazuje ,Arkusz Oceny” do Sekretariatu w
celu umieszczenia go w teczce osobowej pracownika
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Lotmctwa OPERACYINEGO PNO-965 System zarzadzania
Cywilnego
Zatgcznik
Arkusz Ocen kompetencji Inspektora Prowadzacego
Oceniany | L,
Imie i Nazwisko funkcja
Przetozony |
Imie i Nazwisko funkcja
Plan wykonywania oceny kompetencji w okresie..............coeeiiiiiiiinnen,
W PrOCESI® | e
Nazwa procesu/ nhazwa operatora data
funkcja czestotliwosé okres Oceniajagcy
PO/
inspektor nadzorujacy AHAC
/DeR co najmniej jedna v rokd wyznaczony inspektor
CPM wokresie 3letnim oceniajacy
Ocena Kompetencji
Oceniajacy | L i,
Imie i Nazwisko funkcja
Opis
Data i podpis

Uwaga : 1. Okres w jakim nalezy wykonac¢ ocene nalezy okre$li¢ biorgc pod uwage ostatnig ocene

inspektora lub date wykonania pierwszego audytu w roli inspektora prowadzgcego
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Ocena Kompetencji
Opis
Data i podpis
Whioski:
Data i podpis
Zapoznatem sie z oceng i wnioskami
Data i podpis
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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 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) (cf. 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 pracownikéw; 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 Czionkowskiego,
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 wyda¢ 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) standardowg liczbe audytow, ktére
nalezy wykonac w kazdym
planowanym cyklu nadzoru;

(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 (dlugosé audytu, ilosé
inspektorow, czas dziatan przed, w trakcie oraz po
audycie).

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

opracowanego dla kazde;j nadzorowanej
organizaciji.
Zaréwno czas wykonywania

poszczegoblnych zadan, jak i ich powtarzalno$¢ w
roku sg oszacowane przede wszystkim na
podstawie witasnych danych z lat poprzednich

(dane pozyskane z SEOD za rok poprzedni), na
podstawie zaobserwowanych tendencji zmian oraz
rzeczywiscie = zlozonych  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, 1ISO 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,
przewoznikdéw operujgcych z terenu Polski
oraz ilosci odprawionych pasazeréw).

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

GM1):

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

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

Powyzsze wspotczynniki oparte sg na wartosciach
usrednionych.

3. Obliczenia

Zgodnie z zaleceniem GM1
ARO.GEN.200(a)(2) pkt f. obliczenia sg
realizowane z wykorzystaniem arkusza
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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 (2 dni w roku);

e Cczasu przeznaczonego ha  szkolenia
(odprawa standaryzacyjna — roczna — 5 dni,
szkolenia specjalistyczne 5 dni,
samoksztatcenie 5 dni)

e Sredniego czasu chordb (statystka GUS) - 4
% czasu dostepnego

e czasu wykorzystywanego na dziatania
administracyjne inne niz czynnos$ci nadzorcze
(np. prowadzenie dochodzen, dziatah
dyscyplinujgcych, opinie, spotkania, itp.) —
odejmujemy 10% czas dostepnego.

e Rezerwa na nieplanowe i nieprzewidziane
czynnosci nadzorcze - 10% czasu
dostepnego.

e Przerwy na positki (30’/dzien)

Naczelnicy wydziatdbw i inspektoratdbw 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 kohca stycznia na dany rok
kalendarzowy (lub w innych interwatach rocznych
np. ,lipiec yy-czerwiec yy+1”) i przedstawiany do
zatwierdzenia Dyrektorowi Generalnemu oraz
Prezesowi Urzedu. 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:

¢ na zgdanie Dyrektora Generalnego,

e po znaczacych zmianach organizacyjnych
departament;

e po znaczacych ubytkach pracownikéw (>-
20%) i jednocze$nie 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.

CELOWO
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PUSTE

Wydanie z: 31.03.2016
Zmiana Nr: 4

PLAN PRACOCHEONNOSCI

PNO-1-01-04
Strona 3/4




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

CELOWO

POZOSTAWIONO

PUSTE

POZOSTAWIONO

Wydanie z: 31.03.2016

Zmiana Nr: 4

PLAN PRACOCHEONNOSCI

PNO-1-01-04
Strona 4/4




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

ROZDZIAL 1.5 — PRZYDZIELANIE ZADAN KWALIFIKOWANYM JEDNOSTKOM

1. ZASTOSOWANIE

Wg aktualnego stanu prawnego nie przewiduje sie
przydzielania zadan kwalifikowanym jednostkom.

CELOWO

POZOSTAWIONO

PUSTE

PUSTE
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POZOSTAWIONO
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ROZDZIAL 1.6 — VADEMECUM INSPEKTORA
1. CEL

Celem niniejszego rozdziatu jest zapewnienie
inspektorom Urzedu (Departamentu Operacyjno-
Lotniczego) realizujgcym dziatania certyfikacyjne
oraz biezgcego nadzoru operacyjnego wtasciwego
zestawu tzw. dokumentacji nadzoru czyli: aktéw

ustawodawczych, standardéw, przepisow,
publikacji technicznych i zwigzanych z nimi
dokumentow.

2. PODSTAWA PRAWNA

ARO.GEN.115 — Dokumentacja nadzoru

Witasciwy organ zapewnia odpowiedniemu personelowi
wszelkie akty ustawodawcze, standardy, przepisy,
publikacje techniczne i zwigzane z nimi dokumenty
umozliwiajgce temu personelowi wykonywanie zadan i
wypetnianie obowigzkow.

3. ZESTAW VADEMECUM

3.1 Vademecum opracowano przy
wykorzystaniu réznorodnych materiatow
zrédtowych. Generalnie materiaty te podzielono na
dwie grupy:

a) Materiaty podstawowe;
b) Materiaty uzupetniajace.
C) Podrecznik PNO-965 (niniejszy dokument)

3.2 Za materiaty podstawowe uznano te, ktére
zawierajg obowigzujgce w RP i UE przepisy i
wymagania dotyczgce lotnictwa cywilnego oraz
zasad prowadzenia lotniczej dziatalnosci
gospodarczej i eksploatacji statkdbw powietrznych.

3.3 Za materiaty uzupelniajgce uznano inne
dostepne  publikacje podajgce rozwigzania
przydatne przy opracowywaniu szczegotowych
zasad i/lub procedur prowadzenia procesu
certyfikacji przewoznik lotniczego w tym tzw AMC
(Akceptowalne sposoby spetnienia) oraz AItMC
(Alternatywne sposoby spetnienia).

3.4 Wszystkie materiaty sg dostepne w zasobach
intranetowych ULC-LOL oraz w intranetowym
Zintegrowanym Portalu Prawa Miejscowego.

3.5 Za aktualizacje Vademecum (w zakresie LOL)
odpowiedzialny jest Wydziat LOL-3.
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ROZDZIAL 2 - POSTEPOWANIE ADMINISTRACYJNE

1. ZASTOSOWANIE

Niniejszy rozdziat ma za zadanie zapewnienie
wsparcia prawno-administracyjnego inspektorom
departamentu oraz pozostatym pracownikom
merytorycznym. Przestrzeganie zawartych w nim
procedur zapewni ,poprawnos¢” administracyjng
oraz zgodnos¢ z obowigzujgcymi aktami
prawnymi:
¢ ustawg Prawo lotnicze;
e rozporzgdzeniem w sprawie kontroli;
e rozporzgdzeniem w sprawie certyfikacji
dziatalnosci w lotnictwie cywilnym;
o Kodeksem postepowania
administracyjnego, zwanego dalej KPA,;
e Ustawg o} swobodzie dziatalnosci
gospodarczej, zwang dalej ustawg SDG;
e Rozporzadzeniem 965/2012/UE.

Kolejne rozdziaty opisujg szczegotowy sposéb
postepowania administracyjnego, stosowane druki
i formularze, wskazujg osoby (stanowiska)
odpowiedzialne za  kolejne  kroki, osoby
odpowiedzialne za ostateczng decyzje oraz
sposOb dokumentowania wszystkich dziatan
administracyjnych.
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ROZDZIAL 2.1 — OGOLNE ZASADY POSTEPOWANIA ADMINISTRACYJNEGO

1. WSTEP

Niniejsza procedura opisuje czynnosci,
jakie sg podejmowane w Urzedzie Lotnictwa
Cywilnego (Departamencie Operacyjno-
Lotniczym) w zwigzku ze zlozeniem przed
zainteresowany podmiot dowolnego wniosku w
zakresie kompetencji Departamentu.

2. CEL | PRZEDMIOT PROCEDURY

Celem niniejszej procedury jest okreslenie
jednolitych zasad i obowigzkéw postepowania
pracownikow Departamentu w celu zapewnienia
efektywnej i terminowej realizacji spraw oraz
jednolitego sposobu dokumentowania przebiegu
procesu administracyjnego.

3. ZAKRES STOSOWANIA.

Procedura dotyczy Departamentu Operacyjno-
Lotniczego.

4. DODATKOWE SKROTY | OZNACZENIA

KKU - Karta kontrolna uzgodnien (druk GEN-
02)

AU - Arkusz uwag (druk GEN-03)

GEN-07 - Audyt wewnetrzny.

5. KOMORKA ODPOWIEDZIALNA

Merytorycznie za opracowanie niniejszej
procedury i jej uzgadnianie z komodrkami
organizacyjnymi odpowiedzialny jest LOL-5.

6. PROCEDURA ADMINISTRACYJNA

Postepowanie administracyjne jest
realizowane zgodnie z procedura:

e PR-ADM-01 - dla spraw prowadzonych przez
LOL-5.

e PR-ADM-02 - dla pozostatych spraw nie
prowadzonych przez LOL-5.

e Postepowanie administracyjne po
stwierdzeniu niezgodnos$ci realizowane jest
przez LOL-5 zgodnie z procedurg opisana w
rozdziale PNO 1-02-05.

e Postepowanie administracyjne zwigzane z
pierwszg certyfikacjg prowadzone jest przez
LOL-5 (SKPC) zgodnie z procesem opisanym
w Dziale 2 podrecznika PNO Proces
certyfikacji). Do  wszystkich  pod-spraw
bedacych elementem sktadowym catego
procesu certyfikacji stosuje sie kryteria i

zasady postepowania opisane w niniejszym
rozdziale.

7. DOKUMENTOWANIE PRZEBIEGU PROCESU
ADMINISTRACYJINEGO

Proces postepowania administracyjnego
jest dokumentowany w wersji elektronicznej
(sprawa w SEOD) oraz w wersji papierowej
poprzez tzw. ,Teczke sprawy’, czyli zbiér
dokumentow otrzymanych i wytworzonych w toku
postepowania. Dokumentacja musi zapewnié
mozliwos¢é przesledzenia catego procesu oraz
spetni¢ wymagania KPA w zakresie ,metryczki
sprawy”.

W sktad ,teczki wchodzg co najmniej:

1. Pismo wchodzgce

2. Zafgczniki (o ile wystepuja);

3. Pismo potwierdzajgce wszczecie
postepowania administracyjnego oraz
okreslajgce termin zatatwienia sprawy;

4. Wezwanie do uzupetnienia brakow formalnych
(o ile wystepuije);

5. Niezbedne karty kontrolne majace
zastosowanie KKU, itp.
6. Wypetnione i podpisane przez osobe

prowadzgca merytoryczng (inspektora) oraz
wiasciwego Naczelnika Listy kontrolne (LK)
oceny merytorycznej;

7. Arkusze uwag AU (druk GEN-03) o ile
wystepuja

8. Korespondencja z podmiotem wigcznie z
mailami;

9. Dokumentacja uzupetniajaca;

10. Decyzja administracyjna konczgca sprawe (o
ile wystepuje)

Szczegoty postepowania w zakresie prowadzenia
dokumentacji opisane sg w rozdziale 5 PNO 1-05-
00 ,System prowadzenia dokumentac;ji”.

8. DOKUMENTOWANIE NADZORU
WEWNETRZNEGO NAD POSTEPOWANIEM
ADMINISTRACYJINYM

Nadzér wewnetrzny nad postepowaniem
administracyjnym  wymagany przez art. 8
Regulaminu  organizacyjnego  Urzedu, jest
realizowany przez Dyrektora Departamentu
poprzez pracownikdw wydziatu LOL-5 (SAR i
SKPC) zgodnie z procedurg PR-ADM-03.

Proces nadzoru wewnetrznego jest
dokumentowany w wersji elektronicznej (Rejestr
audytéw wewnetrznych) oraz w wersji papierowej
poprzez tzw. ,Teczke audytu wewnetrznego”, czyli
zbiér dokumentéw otrzymanych i wytworzonych w
toku postepowania.
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W skifad ,teczki” wchodzg co najmniej: 4. Potwierdzenia realizacji dziatan naprawczych;
1. GEN-07 Audyt wewnetrzny; 5. Korespondencja z poszczegdlnymi
2. Dowody pozyskane w trakcie audytu; Inspektoratami/Wydziatami LOL, wigcznie z
3. Program naprawczy (o ile dotyczy); mailami.
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Departament Operacyjno-Lotniczy LOL

Tytut procedury:

Postepowanie administracyjne w sprawie zwigzanej z certyfikacja/
procesem zmiany do certyfikatu/zgtoszeniem SPO/wnioskiem o
wydanie zezwolenia SPO HR- zarzadzane administracyjnie przez
LOL-5

Nr.
PR-ADM-01

L.p. | Dziatanie

Uwagi

Po wptynieciu dowolnego dokumentu do Departamentu, Sekretariat po

niezwlocznie

juz istniejgcej

L dokonaniu rejestracji przekazuje do Dyrektora LOL w celu dekretacji. SEODpEEig:V ersia
Dyrektor LOL po wstepnym zapoznaniu sie z dokumentacjg dekretuje
dokumenty do wtasciwego inspektoratu lub wydziatu poprzez LOL-5 (SKPC).
Przy dekretacji dokumentéw stosuje sie ogdlne kryteria podziatu kompetencji
pomiedzy Inspektoraty/Wydziaty z uwzglednieniem nastepujgcych dodatkowych
zatozen szczegdlnych:
a) Wszystkie dokumenty zwigzane z procesem certyfikacji, zmianag,
rozszerzeniem lub ograniczeniem certyfikatu oraz zgtoszeniem SPO i . .
SPO HR sg kierowane do wydziatu LOL-5 (SKPC) niezwiocznie
2. . . . o . SEOD/ wersja
b) Dokumenty zwigzane z usuwaniem niezgodnos$ci z audytéw Ilub papier
inspekcji sg kierowane do LOL-5 (SAR) — dalsze postepowanie
realizowane jest zgodnie z ,procedurami nadzoru nad NCR i
niezgodnosciami” PNO-1-02-05-;
c) Pozostate dokumenty sa dekretowane zgodnie z Regulaminem
wewnetrznym Departamentu i procedowane zgodnie z PR-ADM-02.
Uwaga: Dyrektor w przypadku btednego skierowania pisma przez POK cofa je
wraz ze swoja opinig do sekretariatu.
3 Naczelnik LOL-5 przekazuje dokumenty do pracownika LOL-5 (SKPC) w celu smEeozgjov(\:/Z?sI?a
weryfikacji formalne;. papier
4 Wyznaczony SKPC zaktada sprawe w SEOD i ,Teczke sprawy” lub dotgcza do Niezwlocznie

SKPC zawiadamia klienta o wszczeciu postepowania administracyjnego;
Uwaga: pouczenie zawiera informacje o:

- terminie rozpatrzenia sprawy (kpa lub inne przepisy szczegdlne) i mozliwosci
przedtuzenia terminu (oraz o tym, ze termin biegnie od momentu uzupetnienia
5. brakow formalnych);

- obowigzku zawiadamiania organu o kazdorazowym zmianie adresu;

- 0 mozliwo$ci brania przez strone czynnego udziatu w postepowaniu i
mozliwo$ci zapoznania sie z aktami (10 kpa);

- inne informacje w zalezno$ci od rodzaju sprawy;

tylko jesli jest to
pierwsze pismo w
sprawie

SKPC dokonuje weryfikacji kompletnosci oraz oceny formalno-prawnej sprawy:
- jesli dokumenty sprawy sg niepoprawne lub niepetne — sktadajgcy
sprawe zostaje wezwany do usuniecia btedéw lub uzupetnienia brakéw w

procesu certyfikacji oraz odpowiednie kwalifikacje co do klasy statku
powietrznego wystepujgcego w przedmiotowej sprawie

6. ciggu 7 dni w trybie art. 64 KPA pod rygorem pozostawienia sprawy bez
rozpatrzenia. (w tym sprawdzenie wysokosci wniesionej optaty lotniczej)
jesli dokumenty sprawy sg poprawne — przejscie do pkt. 7.
. . . . . Naczelnik moze na
W uzgodnieniu z odpowiednim Naczelnikiem LOL (po przeprowadzeniu | tym etapie okresli¢
wstepnej analizy sprawy i uwzgledniajac dostepnos¢ inspektoréw i ich | przewidziany termin
niezbedne w sprawie kwalifikacje), SKPC okresla nastepujgce dane: rozpatrzenia
. . . . sprawy, jesli
e inspektora odpowiedzialnego/prowadzgcego; zachodzi potrzeba
7 e jesli zachodzi potrzeba innych inspektorow (ASI, GSI, CSlI, FOI-Z itp); wynikajgca ze
' e 0 koniecznosci merytorycznego zaangazowania innego Departamentu skomplikowania
e 0 koniecznos¢ zaangaZzowania eksperta zewnetrznego; poiff%rr?n"‘gwaé
Uwaga: Inspektor FOI-Z musi posiada¢ aktualne szkolenie z zakresu SKPC o

koniecznosci
przediuzenia
terminu jej realizaciji.
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SKPC zakfada karte/y kontrolng/e uzgodnien KKU (GEN-02) i zakfada rekord w
bazie danych.

.Karty Kontrolne” wraz z dokumentami sprawy przekazywane sg do
wyznaczonego w pkt 7 inspektora prowadzacego;

W przypadku kolejnego czytania przekazuje sie wszystkie poprzednio
wytworzone dokumenty (lub ich kopie), a w szczegolnosci: wypetnione listy
kontrolne i arkusze uwag.

SEOD/wersja
papierowa

10.

W przypadku konieczno$ci zaopiniowania dokumentéw przez kilku inspektorow
lub kilka departamentéw, SKPC przekazuje do zainteresowanych dokumenty w
formie papierowej lub o ile jest to mozliwe w wersji elektronicznej zgodnie z
obowigzujaca decyzjg Prezesa Urzedu w sprawie ,zasad wspotpracy miedzy-
departamentowej” oraz innymi dokumentami/porozumieniami.

11.

Inspektor prowadzgcy analizuje otrzymang sprawe pod katem:

e merytorycznej poprawnosci dokumentow;

e obszernosci i skomplikowalnosci zadania;

e adekwatnosci ztozonych dokumentéw do mozliwosci wykonywania
operacji lotniczych;

e wystepowania specyficznych obszarow;

e skiadu inspektorow z uwzglednieniem ich kwalifikacji i tematyki
przydzielonych im podzadan.

e przekazania do opiniowania innym komérkom organizacyjnym ULC
Po analizie inspektor moze zgtosi¢ swoje zastrzezenia i uwagi Naczelnikowi. i
SKPC.

12.

W przypadku wystgpienia zastrzezen z pkt 11 SKPC modyfikuje odpowiednie
rubryki KKU i uzupetnia bazy danych LOL;

13.

SKPC we wspolpracy z inspektorem prowadzacym monitoruje oraz koordynuje
obieg dokumentacji uzgadnianej sprawy, pilnuje przestrzegania terminow
administracyjnych. W przypadku stwierdzenia ,przetrzymywania” sprawy przez
inspektora lub Departament zewnetrzny powiadamia wiasciwego naczelnika
Inspektoratu/wydziatu.

Naczelnik dyscyplinuje pracownika Ilub, w przypadku uzasadnionym
(dlugoterminowa nieobecno$c¢), zmienia inspektora oceniajgcego sprawe.

niezwlocznie

14.

W sytuacji pojawienia sie uzasadnionych powoddéw 2ze konieczne jest
wydtuzenie terminédw SKPC w uzgodnieniu z Naczelnikiem okredla realny
termin zakonczenia i na podstawie art.11 ust 7 SDG i pisemnie informuje o tym
fakcie wnioskodawce.

max 2 miesigce
chyba ze przepisy
szczegodlne
okreslajg inny
termin

15.

Inspektor wyznaczony analizuje dostarczone dokumenty z wykorzystaniem
stosownych List kontrolnych (ktére drukuje we wtasciwym do wniosku zakresie),
a ewentualne uwagi nanosi na druku ,Arkusza Uwag” (druk GEN-03).
Opracowane dokumenty przekazuje wraz z wypetnionymi i podpisanymi LK
oraz kartami kontrolnymi KKU do akceptacji Naczelnika. Inspektoratu/wydziatu
W przypadku ,kolejnego” czytania danego dokumentu nalezy wykorzystywac
listy kontrolne wypetnione w poprzednim ,czytaniu” (na ktérych recznie — innym
kolorem potwierdzamy fakt weryfikacji danego pytania) oraz arkusze uwag
(teczka sprawy przekazany przez SKPC) do weryfikowania usuniecia
stwierdzonych btedéw.

bezzwiocznie

16.

Naczelnik akceptuje poprawnos¢ analizowanych w pkt 15 dokumentow i
potwierdza to podpisem na Arkuszu uwag i przekazuje do LOL-5.

UWAGA: Jezeli ocena dokumentéw opiniowanych w pkt 15 jest pozytywna
Naczelnik sktada swéj podpis takze na KKU.

17.

SKPC weryfikuje kompletnosé dokumentacji.
Jezeli:
1. Wystepujg braki - SKPC poprzez Naczelnika wzywa Inspektora

bezzwiocznie
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prowadzgcego do uzupetnienia;
2. Dokumentacja kompletna - przejscie do nastepnego punktu.

Jezeli:

a) Ocena dokumentéw jest pozytywna.,
SKPC przygotowuje pismo do wnioskodawcy i przekazuje do akceptacji
Dyrektora. Przejscie do punktu nastepnego.

e jesli dokumenty sprawy sg niepoprawne lub niepetne — skfadajgcy
sprawe zostaje wezwany do usuniecia btedéw lub uzupetnienia

18 b) Ocena dokumentow jest negatywna. W‘{’)’(‘:;gi";‘”y
' SKPC postepuje analogicznie jak w pkt a) i dodatkowo zatgcza do pisma Dyrektora
~Arkusz uwag” (wersja bez danych osobowych i podpiséw). W pismie musi
zosta¢ zawarta informacja, ze w przypadku braku odpowiedzi lub przekroczenia
terminu okreslonego w tym pismie decyzja moze zosta¢ wydana jedynie na
podstawie posiadanego materiatu.
Jezeli:
19 1. Sa zastrzezenia Dyrektora - powrét do pkt 19 ; SEOD
' 2. Nie ma zastrzezen — po podpisaniu przez Dyrektora LOL dokumenty
przekazywane sg do SKPC prowadzacego sprawe.
SKPC przekazuje pismo do Sekretariatu w celu wystania do podmiotu .
20. UWAGA: W przypadku podpisu kwalifikowanego, pismo (pdf) wysytane jest
przez SKPC na adres mailowy wskazany we wniosku.
21. SKPC uzupetnia bazy danych, zamyka sprawe i archiwizuje ,Teczke sprawy”. Teczka sprawy
W przypadku wydawania decyzji administracyjnych, do ktérych zatgcznikiem
22 jest certyfikat, SKPC niezwtocznie przekazuje elektroniczne kopie dokumentéow SEOD
' do witasciwych Departamentéw, zgodnie z obowigzujgcg decyzjg Prezesa
Urzedu w sprawie ,zasad wspotpracy miedzy- departamentowej’”.
Departament Operacyjno-Lotniczy LOL
Tytut procedury: Nr.
Postepowanie administracyjne w sprawie nie zwigzanej z procesem
certyfikacji/zmiany do certyfikatu — prowadzg LOL-1/LOL-2/LOL-3/LOL- PR-ADM-02
4/LOL-6/LOL-7
1 Po wptynieciu dowolnego dokumentu do Departamentu, Sekretariat, po SE'gGl’DZ‘{V*O‘?Z”'e .
. . . .. . .. ub/i wersja
dokonaniu rejestracji, przekazuje do Dyrektora LOL w celu dekretaciji. papier
Dyrektor LOL dekretuje dokumenty do wtasciwego inspektoratu lub wydziatu. niezwlocznie
2. Uwaga: Dyrektor w przypadku btednego skierowania pisma przez POK cofa je | SEOD lubl/i wersja
wraz ze swoja opinig do sekretariatu. papier
3 Naczelnik przekazuje sprawe do pracownika merytorycznego w celu weryfikaciji SEgGl}Dng/(m;sja
formalnej. papier
4 \é\(/)){/znaczony pracownik zaktada sprawe w SEOD i ,Teczke sprawy” lub SEgGl}Dng/(m;sja
gcza do juz istniejgcej papier
Pracownik zawiadamia klienta o wszczeciu postepowania administracyjnego;
Uwaga: pouczenie zawiera informacje o:
- terminie rozpatrzenia sprawy (kpa lub inne przepisy szczegoélne) i mozliwosci TYLKO JESLI
przedtuzenia terminu (oraz o tym, Zze termin biegnie od momentu uzupetnienia JESTTO
5 brakow formalnych); PIERWSZE
- obowigzku zawiadamiania organu o kazdorazowej zmianie adresu; PISMO W
- mozliwo$ci brania przez strone czynnego udziatu w postepowaniu i SPRAWIE
mozliwo$ci zapoznania sie z aktami (10 kpa);
- inne informacje w zalezno$ci od rodzaju sprawy;
Pracownik dokonuje weryfikacji kompletnosci oraz oceny formalno-prawne;j
sprawy: . .
6 niezwlocznie
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brakbw w ciggu 7 dni w trybie art. 64 KPA pod rygorem
pozostawienia sprawy bez rozpatrzenia.
o jesli dokumenty sprawy sg poprawne — przejscie do pkt. 7.
Wyznaczony pracownik analizuje otrzymang sprawe pod kgtem:
e merytorycznej poprawnosci dokumentow;
e obszernosci i skomplikowalnosci zadania;
e adekwatnosci ztozonych dokumentéw do mozliwosci wykonywania
operacji lotniczych;
e wystepowania specyficznych obszarow;
87 e koniecznosci przekazania do opiniowania innym komorkom niezwiocznie
organizacyjnym ULC lub LOL (d/a dokumentéw wymagajgcych
uzgodnien kilku oséb pracownik przygotowuje i indywidualng karte
kontrolng uzgodnien
o .
W przypadku zagrozenia realizacji sprawy Pracownik zgtasza ten fakt
Naczelnikowi .
Naczelnik we wspotpracy z wyznaczonym w pkt 3 pracownikiem monitoruje
oraz koordynuje obieg dokumentacji uzgadnianej sprawy, pilnuje
przestrzegania terminéw administracyjnych. W przypadku stwierdzenia
80 .przetrzymywania” sprawy przez inspektora lub Departament zewnetrzny | niezwiocznie
Naczelnik podejmuje interwencyjne dziatania w stosunku do innego
Departamentu lub dyscyplinuje pracownika lub, w przypadku uzasadnionym
(dlugoterminowa nieobecnos$c¢), zmienia pracownika oceniajacego sprawe.
W sytuacji pojawienia sie uzasadnionych powodéw ze konieczne jest | max2 miesigce
wydtuZzenie terminéw okreslonych w pkt. 9 Pracownik w uzgodnieniu z | chYba ze przepisy
9 o . . ) L . szczegolne
Naczelnikiem okresla realny termin zakonczenia i na podstawie art.11 ust 7 | okregiajg inny
SDG i pisemnie informuje o tym fakcie wnioskodawce. termin
10 Pracownik analizuje dostarczone dokumenty z wykorzystaniem stosownych List | .
. . . niezwtocznie
kontrolnych i precyzuje ewentualne uwagi..
Jezeli:
1. Ocena dokumentow jest negatywna:
Pracownik informuje aplikanta na piSmie o powodach takiej oceny, do pisma Wymagany
11 zatgcza uwagi, W pismie musi zosta¢ zawarta informacja, ze w przypadku podpis
braku odpowiedzi lub przekroczenia terminu okreslonego w tym pismie decyzja Dyrektora
moze zosta¢ wydana jedynie na podstawie posiadanego materiatu.
2. Ocena dokumentow jest pozytywna - przej$cie do nastepnego punktu.
Pracownik kompletuje pakiet sprawy przeprowadzajgc ostateczng weryfikacje | . .
12 - . o niezwlocznie
kompletno$ci. Dokumentacja kompletna przejscie do nastepnego punktu.
13 Pracownik przygotowuje projekt odpowiedzi do podmiotu i wraz z | SEODiTeczka
dokumentacjg sprawy przekazuje do akceptacji do Naczelnika, sprawy
Po akceptacji Naczelnik projekt odpowiedzi przekazywany do akceptaciji SEOD i Teczka
14
Dyrektora sprawy
Jezeli:
15 e 53 zastrzezenia powrét do pkt 13; SEOD i Teczka
e nie ma zastrzezen — po podpisaniu przez Dyrektora LOL dokumenty Sprawy
przekazywane sg do pracownika prowadzacego dang sprawe
Pracownik zamyka sprawe przekazuje odpowiedz do Sekretariatu w celu
16 wystania do podmiotu i. SEOD
UWAGA: W przypadku podpisu kwalifikowanego, pismo (pdf) wysytane jest
drogg mailowg na adres mailowy wskazany we wniosku.
17 Pracownik uzupetnia i archiwizuje ,Teczke sprawy”. Teczka sprawy
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Departament Operacyjno-Lotniczy LOL

. Nr.
Tytut procedury: PR-ADM-03
Nadzér wewnetrzny nad postepowaniem administracyjnym
L.p. | Dziatanie Uwagi
SAR corocznie przygotowuje ,Roczny plan audytow wewnetrznych LOL” ze Nie pézniej niz do
1 wskgzaniem obszardow, ktére majg by¢ objete kontrolg i przedstawia go do | .o st}fcznia
zatwierdzenia Dyrektora LOL
Zgodnie z zatwierdzonym ,Rocznym planem audytéw wewnetrznych LOL” SAR
okresowo dokonuje kontroli kompletnosci wybranych spraw, ich terminowosci
5 realizacji, stosowania sie do procedur PNO, zarzgdzen oraz decyzji L i DG. Rejestr ryzyka
Przy wyborze audytowanych obszaréow positkuje sie aktualnym zatwierdzonym LOL
przez Prezesa Urzedu ,Rejestrem ryzyk departamentu LOL zgodnie z ,Politykg
zarzadzania ryzykiem w ULC”.
SAR przygotowuje plan konkretnego audytu (wynikajgcego z ,Rocznego planu
3 audytow wewnetrznych LOL”) opracowujgc formularz GEN-07 Audyt
wewnetrzny (tylko w czesci dotyczacej planu audytu).
SAR informuje komorki organizacyjne LOL o dacie planowanego audytu oraz o
4 jego zakresie. W tym celu przesyta, co najmniej 7 dni wczesniej, do Naczelnika GEN-07 Audyt
audytowanego inspektoratu przygotowany w pkt 3 plan audytu wewnetrznego. wewnetrzny
Naczelnik dystrybuuje ww. dokument do zainteresowanych osob.
Naczelnik moze wystgpi¢ do SAR z propozycjg o zmiane terminu audytu lub
ewentualnie modyfikacji zakresu audytu jesli pojawig sig ku temu uzasadnione | Komunikacja via
5. powody.. Jesli dojdzie do jakiejkolwiek modyfikacji w poréwnaniu do GE,&:&ag’udyt
pierwotnego planu audytu wewnetrznego, SAR przesyta ponowie wewnetrzny.
zmodyfikowany dokument GEN-07 do Naczelnika.
Audyt rozpoczyna sie spotkaniem otwierajgcym, w ktérym, poza SAR i osobami
audytowanymi, powinien uczestniczy¢ Naczelnik Inspektoratu/Wydziatu
zaangazowanego w audyt. Podczas samego audytu nie jest wymagana
6 obecnosé Naczelnika.
UWAGA: Osoby zwigzane z audytowanym obszarem sg zobowigzane do
petnej wspotpracy z SAR. Audyt konczy sie spotkaniem zamykajgcym z
udziatem Naczelnika i 0s6b audytowanych.
Kazdorazowo po przeprowadzonym audycie SAR przygotowuje Raport z
7 audytu wewnetrznego (GEN-07 wypetniany w czesci dotyczacej Raportu z | w terminie do 7
audytu wewnetrznego). Raport jest przesytany po zakonczonym audycie do | dniroboczych.
Naczelnika/-éw odpowiedniego inspektoratu/ -6w oraz do Dyrektora LOL.
, Naczelnicy komdrek organizacyjnych LOL — przeprowadzajg analize
otrzymanego raportu z audytu wewnetrznego, po ktérej opracowujg program
naprawczy.
Program naprawczy musi zawieraé co najmniej:
- dziatania korygujgce odnoszgce sie bezposrednio do zastrzezen ujetych w
Raporcie; W ciagu 14 qni od
8 - propozycje dziatan zapobiegawczych; Raggrztﬁ";;”lﬁytu
- okreslenie osob odpowiedzialnych za wdrozenie dziatan korygujgcych i | wewnetrznego.
zapobiegawczych;
- okreslenie terminéw wdrozenia i realizacji wszystkich elementéw Programu
Naprawczego;
Opracowany Program przekazywany jest do SAR.
Po otrzymaniu programéw naprawczych od Naczelnikéw, SAR dokonuje W ciggu 7 dni od
9 | wstepnej analizy: 8:@'&?}2@
Ocenia propozycje dziatan naprawczych w ramach swoich kompetenciji i wraz naprawczych
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ze swoimi uwagami, propozycjami i wnioskami przekazuje do Dyrektora LOL.

10

Dyrektor LOL moze zaakceptowaé/odrzuci¢ programy  naprawcze
zaproponowane przez Naczelnika/- éw, okresli¢ inne terminy ich realizacji lub
moze zareagowac w ramach analizy zaproponowanej przez SAR.

Jezeli ,Program” zostat odrzucony — powr6t do pkt 8

niezwiocznie

11

Po uzyskaniu akceptacji Dyrektora LOL w zakresie dziatan naprawczych, SAR:
1. Monitoruje wdrazanie dziatan naprawczych w terminach okreslonych w
zaakceptowanym programie;.

2. Moze w ramach nadzoru nad realizacjg programu naprawczego zaplanowac i
wykonaé audyt sprawdzajgcy, ktéry ma za zadanie weryfikacje wprowadzenia
ustalonych dziatan;

3. Rekomenduje Dyrektorowi LOL wprowadzenie zmian do ,Rejestru ryzyk
LOL” (o ile wynika to z wnioskéw z kontroli) zgodnie z par. 7 ust 6 ,Polityki
zarzgdzania ryzykiem w Urzedzie Lotnictwa Cywilnego”;

SAR prowadzi rejestr zrealizowanych audytéw wewnetrznych, stwierdzonych
naruszen administracyjnych oraz podjetych dziataniach naprawczych. W

Rejestr audytéw

12 reje§trze yvystepuja réwniez obszary, ktére, nie zostaty skontrolowane (w wewnetrznych
poréwnaniu z Rocznym planem u audytow wewnetrznych LOL) wraz z
podaniem przyczyny wystgpienia zmian.
Poprzez "Teczke
audytu
wewnetrznegp”
Kazdy dokument wytworzony w ramach danego audytu wewnetrznego jest | nalezy roﬁ(%m'eé
13. | dotgczany do tzw. ,Teczki audytu wewnetrznego”. Poszczegdine Teczki sa dvc\gsk?ﬁer:?y

archiwizowane przez SAR.

zgromadzone w
ramach tylko
jednego audytu
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Urzad PODRECZNIK CERTYFIKACJI | NADZORU Dziat: .
Lotnictwa System zarzadzania
. OPERACYJINEGO PNO-965
Cywilnego

ROZDZIAL 2.2 - OGOLNE ZASADY PROWADZENIA AUDYTU | INSPEKCJI OPERACYJNEJ

1 WSTEP

1.1 Badanie zdolnosci Organizacji (aplikanta)
do bezpiecznego prowadzenia wnioskowanych
i/lub juz prowadzonych operacji lotniczych w
wiekszosci przypadkédw obejmuje, co najmniej
kontrole  (audyt oraz  inspekcje)  funkciji
operacyjnych, systemu zarzadzania, struktury
organizacyjnej, obstugi technicznej i naziemnej
(handlingu), szkolenia, oraz podwykonawstwo.

1.2  Struktura zarzadzania, metody i praktyki
organizowania operaciji lotniczych przez
Organizacje, kwalifikacje jego personelu, stan
techniczny  statkbw  powietrznych i ich
wyposazenia poktadowego oraz kazdego innego
wyposazenia stuzacego do kierowania lub
nadzorowania prowadzonych przez Organizacje
operacji lotniczych, a takze zwigzane z nimi
procedury, powinny by¢ zgodne z wymaganiami
obowigzujgcego prawa krajowego i unijnego.

1.3 Organizacja powinna uwzglednia¢ w swoich
dziataniach wymagania i przepisy panstw, nad
terytorium ktérych wykonuje loty oraz wymagania
oraz warunki techniczne (Approved Data)
podawane przez producentéw sprzetu lotniczego.
Organizacja czesto takze moze uzupetniaé te
wymagania swoimi wilasnymi standardami i
zasadami operacyjnymi opisujgc je w Instrukcji
Operacyjnej oraz w innej  dokumentacji
zaktadowe.

1.4 Podstawowym zadaniem inspektorow ULC
jest upewnienie sie, czy Organizacja jest zdolna
do prowadzenia wnioskowanych operacji zgodnie
z majgcymi zastosowanie przepisami,
wymaganiami oraz zasadami  operacyjnymi
opisanymi w dokumentacji Systemu zarzadzania,
Instrukcji Operacyjnej, a takze wykrywanie i
dokumentowanie wszelkich praktyk niezgodnych z
tymi zasadami oraz kontrolowanie skuteczno$ci
podejmowanych przez Organizacje dziatan
korygujgcych, przy jednoczesnym pozostawieniu
Organizaciji petnej odpowiedzialnosci za
bezpieczenstwo prowadzonych przez niego
operacji oraz za zachowanie zgodnosci z
wymaganiami.

1.5 Kluczowym elementem procesu certyfikacji
jest certyfikacja systemu zarzgdzania organizaciji,
takiego jak system zapewnienia zgodnosci lub
system zarzgdzania bezpieczenstwem.
Certyfikacja jest jednym ze Srodkow
zapewniajacych, ze organizacja wdrozyta system
zarzgdzania odpowiedni do swojej dziatalnoSci
zgodnie ze swoja politykg (np. wg ORO.GEN.200).

Certyfikacja systemu zarzgdzania umozliwia
niezalezne wykazanie, ze system zarzgdzania
danej organizacji spelnia  wyspecyfikowane
wymagania (ORO.GEN.200):
a) Czy procesy sg zidentyfikowane i
odpowiednio zdefiniowane?
b) Czy przypisane sg odpowiedzialnosci?
c) Czy procesy sa zaimplementowane i
utrzymywane?;
d) Czy system jest efektywny i zdolny do
ciggtej realizacji ustanowionej polityki i
osiggania  oczekiwanych  (pozadanych)
wynikéw?
Zgodnie z  nomenklaturg  normy, audyt
certyfikacyjny jest tzw. audytem strony trzeciej.
Do oceny systemow zarzadzania stosuje sie
wiasciwe do tego i opisane ponizej normy.

2. PODSTAWY NORMATYWNE

Kontrole realizowane w ramach procesu
certyfikacji przewoznika lotniczego sg
wykonywane z zastosowaniem  wytycznych

zawartych w nastepujacych normach:

e PN-EN ISO 9001:2015

e PN-EN [ISO 19011:2012 - Wjytyczne
dotyczgce audytowania systemow
zarzadzania

e PN-EN ISO/IEC  17021:2011 Ocena
zgodnosci. Wymagania dla jednostek
prowadzacych audyty i certyfikacje

systemow zarzadzania.
e PN-EN ISO 31000;

3. DEFINICJE

3.1(a) Audyt oznacza systematyczny, niezalezny i
udokumentowany proces pozyskiwania dowodéw
Zz audytu oraz ich obiektywnej oceny w celu
okreslenia stopnia spetniania kryteriéw audytu;

3.1(b) Kryteria audytu — zestaw polityk, procedur
lub wymagan — kryteria audytéw sg stosowane
jako odniesienie, z ktérym poréwnuje sie dowody
z audytu;

3.1(c) Dowody z audytu — zapisy, stwierdzenia
faktu lub inne informacje, ktére sg istotne ze
wzgledu na kryteria audytu i mozliwe do
zweryfikowania; dowdéd z audytu moze byc¢
ilosciowy lub jakosciowy;

3.1(d) Ustalenia z audytu (niezgodnosci) —
wyniki oceny zebranych dowodéw z audytu w
stosunku do kryteriow audytu — ustalenia z
audytu mogg wskazywa¢ na zgodnos$¢ albo
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niezgodnos¢ z kryteriami audytu, Ilub na
mozliwosci doskonalenia; jezeli kryteria audytu
wynikajg z wymagan prawnych (np. 965/2012/UE),
to ustalenia z audytu okresla sie jako zgodnos¢ lub
niezgodnos¢;;

3.1(e) Wniosek z audytu - wynik audytu,
przedstawiony przez zespét audytujacy po
rozwazeniu celdow audytu i wszystkich ustalen z
audytu;

3.1(f) klient certyfikowany — organizacja, ktérej
system zarzadzania jest certyfikowany;

3.2 Inspekcja oznacza akt obserwowania w
czasie rzeczywistym okreslonego zdarzenia lub
dziatania w celu upewnienia sie, ze stuzby i osoby
funkcyjne Organizacji uczestniczagce w tym
dziataniu przestrzegajg wszystkich ustalonych
zasad, norm, wymagan i procedur opisanych w
Instrukcji  Operacyjnej i innych dokumentach
zaktadowych Organizaciji.

3.3 ,Nie spelnianie ustalonych wymagan’,
nazywane tez zamiennie ,brakiem” lub
,hiezgodnoscig”, nalezy rozumie¢ jako wykonanie
lub zastosowane ustalonych dla danego wyrobu
lub czynnosci wymagan albo procedur w sposéb
niezgodny z obowigzujgcym dla nich standardem
albo czesciowe Ilub zupeine zaniechanie ich
wykonania.

3.4  Audyty certyfikacyjne (strony trzeciej) dzielg
sie na:

a) Audyty poczatkowe, stosowane sg w
przypadkach kiedy  ocena prawidtowosci
okreslonego procesu, produktu, operacji lotniczej
i/lub ustugi dokonywana jest po raz PIERWSZY, a
w jej wyniku sprawdzany proces, produkt, operacja

lotnicza i/lub ustuga ma uzyskaé okreslone
zezwolenie, certyfikat wydawane przez ULC.
System audytéw poczgtkowych ma takze

zastosowanie do proceséw zwigzanych ze
wznowieniem zezwoleh wygastych.

b) Audyty okresowe (tzw. audyt nadzoru),
wykorzystywane sg do prowadzenia planowej,
okresowej kontroli zgodnosci stosowanych przez
Organizacje procedur i praktyk z wymaganiami
odnosnych przepiséw, norm i zasad w celu
utrzymania  waznosci  wczesniej  wydanych
Certyfikatow, zezwolen, upowaznien itp.;

c) Audyty dorazne, wykorzystywane sg dla
doraznego sprawdzenia zgodnosci stosowanych
przez Organizacje procedur i praktyk z ustalonymi
dla nich wymaganiami.

4. ZASADY OGOLNE

4.1 Podstawowym narzedziem, przy pomocy
ktérego Urzad (ULC) sprawdza i kontroluje
bezpieczenstwo prowadzonych przez Organizacje
operacji lotniczych, sg kontrole (audyty oraz
inspekcje) operacyjne.

4.2 Zasadniczym celem prowadzenia audytu
jest mozliwie wczesne  wykrywanie i/lub
zapobieganie zdarzeniom, ktére obecnie lub w
przysztosci bedg wywiera¢ negatywny wplyw na
bezpieczenstwo lotébw, a w szczegdlnosci
poszukiwanie praktyk sprzecznych z:

a) Wymaganiami majgcych zastosowanie
przepiséw krajowych i miedzynarodowych;
b) Wymaganiami operacyjnymi [

organizacyjnymi ustalonymi dla realizacji
danego procesu (operacji) w Instrukciji
Operacyjnej;

c) Procedurami zaktadowymi Organizacji
podanymi w szczegotowych instrukcjach
wykonawczych.

4.3 Audyty sg  dziataniami planowymi,

prowadzonymi w oparciu o plan kontroli

certyfikacyjnych oraz okresowych (cyklu CNO,
roczny i miesieczny) plan biezagcego nadzoru
(CNO) zatwierdzony przez Wiceprezesa Urzedu
ds. Standardéw Lotniczych (LO). Mozliwe jest tez
podjecie audytu doraznego catej struktury
Organizacji lub wybranej jego czesci w razie
wystgpienia podejrzenia, ze operacje prowadzone
sg niezgodnie z ustalonymi dla nich wymaganiami
i zasadami.

4.4 Inspekcje operacyjne sg dziataniami
kontrolnymi planowanymi zazwyczaj w cyklu
kwartalnym/miesiecznym w oparciu o zasady
podane w PNO-5-02-01.

4.5 Audyty i inspekcje operacyjne prowadzone
sg przez zespot audytujacy - inspektoréw ULC
posiadajgcych kwalifikacje wiasciwe dla zakresu
przeprowadzanego audytu i/lub inspekcji, typu
statku powietrznego, sprawdzanej czynnosci itp.
Dobdr inspektora do wykonania audytu// inspekcji
lub jego czesci opisany zostat w PNO 1-01-03.

4.6 Potwierdzeniem kwalifikacji i uprawnien
inspektorskich jest legitymacja stuzbowa i
indywidualne upowaznienie uprawniajgce do
prowadzenia konkretnego audytu, ktére jest
wydawane przed audytem. Wydziat LOL-5
prowadzi rejestr inspektorow wraz z ich
kwalifikacjami, ktory jest podstawg do tworzenia
zespotéw kontrolnych (audytowych).
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4.7 Inspektorzy ULC majg zagwarantowane
prawo do niezaleznosci swoich ocen i opinii.

4.8 Informacje zebrane w trakcie audytu i/lub
inspekcji majg charakter poufny i nie mogg byc¢
publikowane w sposéb bezposredni.

4.9 Wykryte podczas audytu i/lub inspekciji
wadliwe struktury, dziatania, technologie i
procedury muszg zosta¢é w peini zbadane, a
przyczyny powstania niezgodnosci opisane i
wyjasnione tak, aby ryzyko powtérzenia sie
niezgodnosci zostato zlikwidowane; ponadto musi
zostac¢ okreslone, jakie dziatania korygujace, przez

kogo i w jakim terminie muszg =zostaé
zastosowane . Konieczne jest takze okreslenie
wymagan i warunkéw  zwigzanych ze

sprawdzeniem skutecznosci wdrozonych dziatan
korygujgcych.
dziatan

410 Do zasadniczych form

korygujacych naleza:

a) Dziatania przywracajgce stan zgodny z
majgcymi zastosowanie wymaganiami;

B) Wycofanie z uzycia Ilub wprowadzenie
zakazu korzystania z wadliwego produktu;

c) Podjecie procedury dla uzyskania
zezwolenia ULC na zastosowanie
odstepstwa lub zwolnienia od ustalonych
warunkéw lub alternatywnych AltMOC;

d) Ponowne wykonanie oryginalnych procedur
i czynnosci..

4.11 Jezeli podczas audytu Ilub inspekgciji
operacyjnej zostanie stwierdzone, Zze aktualnie
wykonywana praca (czynnos¢) nie spetnia
ustalonych dla niej wymagan lub wyznaczonych
standardéw, to dziatania korygujgce muszg zostaé
podjete zanim praca ta zostanie ukonczona.

4.12 Wszelkie odstepstwa lub zwolnienia od
akceptowalnych sposobdéw spetnienia muszg byé
zatwierdzone przez upowaznione do tego osoby
funkcyjne w  strukturze  Organizacji  oraz,
odpowiednio do wymagan przepiséw zatwierdzone
lub uzgodnione z innymi zainteresowanymi
stronami takimi jak np. Prezes Urzedu, EASA, KE,
producent, zleceniodawca, itp.

4.13 Woystgpienie o uzyskanie zgody na
zastosowanie odstepstwa/zwolnienia od
zatwierdzonych standarddw, niezaleznie od tego,
czy jest to odstepstwo jednorazowe, state, czy tez
wystepujgce w okreslonym przedziale czasowym,
musi byé odpowiednio udokumentowane.

4.13 Samo wystgpienie Operatora do Prezesa
ULC o zastosowanie odstepstwa/zwolnienia nie

jest rownoznaczne z otrzymaniem zgody na jego
stosowanie. Organizacja musi otrzymaé zgode na
pismie i Scisle zastosowac sie do warunkéw, jakie
Prezes wyznaczy tej Organizacji do skorzystania z
prawa do odstepstwa/zwolnienia lub
alternatywnych srodkéw spetnienia AItMOC.

414 Zasady procedowania
Rozdziale 4 Dziatu 1.

opisane sg w

5. ODPOWIEDZIALNOSC OGOLNA

5.1 Bezposredni nadzér nad audytami i
inspekcjami  operacyjnymi sprawuje Dyrektor
Departamentu Operacyjno - Lotniczego (LOL). Do
jego podstawowych obowigzkéw nalezy:

a) Wyznaczanie zakresow audytow
operacyjnych zgodnie =z wnioskami o
wszczecie procesu certyfikacii;

b) Wyznaczanie ogdélnych i szczegoétowych
zadan dla inspektorow operacyjnych
(ASI/CPM) i zespotu certyfikujgcego;

C) Opracowanie okresowych (zgodnych z
cyklem nadzoru) i biezgcych (miesiecznych)
planéw prowadzenia biezgcego nadzoru
(audytow oraz inspekcji operacyjnych);

d) Wyznaczanie inspektorow operacyjnych
(ASI/CPM) do prowadzenia poszczegoélnych
audytébw z uwzglednieniem ich kwalifikacji

dostosowanych do rodzaju, zakresu i
specyfiki wyznaczonego zadania;
e) Zatwierdzanie protokotdbw z  audytéw,

inspekcji oraz polecen pokontrolnych;

f) Przedkfadanie Prezesowi ULC wnioskéw
dotyczacych wydania Certyfikatu i
zwigzanych z nim Specyfikacji

Operacyjnych oraz informacji o ocenach
biezagcej fachowosci  Organizacji do
kontynuowania korzystania z przywilejow
wynikajgcych z tego Certyfikatu;

9) Przedktadanie Prezesowi ULC wnioskow
dotyczgcych wszelkich warunkéw i/lub
ograniczen specjalnych, ktére w Swietle
wynikow z przeprowadzonych audytéw i
inspekcji Organizacji powinny by¢ natozone;

h) Informowanie Prezesa ULC i Organizacje o
wszelkich uchybieniach, ktére wymagajg
podjecia dziatan korygujgcych;

i) Informowanie Prezesa ULC o koniecznosci
podjecia niezbednych krokow
dyscyplinujgcych Organizacje lub
egzekucyjnych;

i) Przedstawianie Prezesowi ULC

syntetycznych wynikéw dziatania systemu
nadzoru operacyjnego w postaci Biuletynu
Operacyjnego o ktérym mowa w 1-02-05
ust. 10.2;
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5.2 Odpowiedzialno$¢ za przygotowanie i szczegolowe zadania kontrolne, opracowujg

przebieg audytu zgodnie z ustanowionymi dla tego
zasadami i procedurami spoczywa na inspektorze
prowadzacym audyt (odpowiednio CPM dla
audytow certyfikacyjnych i POl dla audytow
biezgcego nadzoru).

5.3 Odpowiedzialno$¢ za przygotowanie i
przebieg inspekcji operacyjnej zgodnie @z
ustanowionymi dla tego zasadami i procedurami
spoczywa na inspektorze wyznaczonym do jej
przeprowadzenia.

5.4 Wiasciwy Inspektorat Operacyjny (LOL-
1/LOL-2/LOL-4/LOL-7) S$cisle wspoipracuje z
Departamentem Techniki Lotniczej (LTT) oraz
innymi komorkami organizacyjnymi ULC
odpowiednio do rodzaju i obszaru prowadzonych
audytéw i/lub inspekcji, szczegdlnie zwigzanych z
pierwszym wydaniem, zmiang lub wznowieniem
waznosci Certyfikatu oraz z prowadzeniem
biezgcego nadzoru i inspekcji operacyjnych nad
operacjami lotnictwa cywilnego w Polsce.

5.5 0Ogodiny nadzoér nad dziatalnoscig
Inspektoratéw Operacyjnych (LOL-1/LOL-2/LOL-
4/LOL-7) sprawuje Dyrektor Departamentu
Operacyjno-Lotniczego (LOL).

6. PRZEBIEG KONTROLI (AUDYTU)

Procedura przeprowadzenia Kontroli jest

podzielona na nastepujgce fazy (patrz schemat
1.02 - Typowych dziatari kontrolnych)zgodne z
wytycznymi zawartymi w normach podanych w
pkt.2:

6.1 Faza | - Inicjowanie kontroli
Kazda kontrola jest inicjowana odpowiednio:

o dla kontroli certyfikacyjnych/
recertyfikacyjnych — przez witasciwego
SKPC;

e dla kontroli biezgcego nadzoru — przez
SAR.

Kontrole certyfikacyjne prowadzg (wystepujg w roli
audytora wiodgcego) inspektorzy posiadajgcy
uprawnienia CPM, a kontrole CNO wyznaczeni
inspektorzy POI (PNO 1-01-03)).

Od momentu zainicjowania kontroli,
odpowiedzialno$¢ za jej przeprowadzenia ponosi
audytor wiodacy, az do momentu zakonczenia
kontroli. Osoby te Scisle wspotpracujg z zespotem
kontrolnym (audytowym), wtasciwym SKPC oraz z
SAR.

6.2 Faza Il - Przygotowanie kontroli

Podczas tej fazy wyznaczeni inspektorzy
gromadzg ogodlne informacje zwigzane z
przedmiotem kontroli, okre$lajg i wyznaczajg

niezbedne dokumenty wyjsciowe oraz ustalajg
plan  kontroli. W tej fazie nastepuje
przyporzadkowanie  konkretnych  inspektorow
(posiadajgcych  stosowne  kwalifikacje) do
konkretnych obszaréw kontroli (np. inspektor
specjalizujgcy sie w systemach zarzgdzania
bedzie odpowiedzialny za ten obszar).

6.2.1 Przeprowadzenie przegladu dokumentéw
w ramach przygotowania do kontroli

W ramach tej czynnosci nastepuje przeglad
dokumentacji dotyczgcej systemu zarzagdzania
kontrolowanej organizacji w celu:

e zebrania informacji w celu
przyporzadkowania dziatann kontrolnych i
majagcych  zastosowanie = dokumentow
roboczych (np. list kontrolnych);

e dokonanie przegladu zakresu dokumentacji
systemu, aby wykry¢ mozliwe braki.

Zaleca sie, aby dokumentacja zawierata, o ile ma
zastosowanie, dokumenty i zapisy dotyczace
systemOw zarzadzania, jak réwniez raporty z
poprzednich kontroli (dotyczy tylko kontroli CNO
oraz recertyfikacji). Zaleca sie, aby przy
przegladzie dokumentéw uwzgledni¢ wnioskowany
zakres certyfikacji, wielkos¢, charakter i zZtozonosé
kontrolowanego systemu zarzadzania i organizacji
oraz cele i zakres kontroli.

6.2.2. Przygotowanie planu kontroli
Plan danej kontroli powinien braé¢ pod uwage
nastepujgce czynniki:
o zatwierdzony dla danej organizacji ,Program
CNO” oparty na analizie ryzyka;
wielko$¢é/skomplikowalnosé organizacii;
zakres prowadzonej dziatalno$ci;
sktad zespotu kontrolujgcego wraz z ich
kwalifikacjami;
ryzyko dla
kontrolg;;
czas trwania audytu — zgodnie z wynikami
analizy ryzyka (lub inny o ile wystepujg
uzasadnione okoliczno$ci).
Dobor inspektorow jest realizowany zgodnie z
procedurami PNO 1-01-03.

organizacji spowodowane

Plan kontroli jest przygotowywane w formie:

e Przewodnika procesu certyfikacji — dla
kontroli certyfikacyjnych (druk nr GEN-
01Przewodnik procesu certyfikaciji
(PPCert)) odpowiedniego dla rodzaju
dziatalnosci (A&H, B&S, A-A, AWC,
AHAC);

¢ ,Polecenia kontroli” - (druk nr GEN-08
Przewodnik CNO (PPCNO)) dla kontroli
w ramach nadzoru odpowiedniego dla
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rodzaju dziatalnosci (A&H, B&S, A-A,
AWC, SPO, SPO HR, AHAC);
ktéore to druki zawierajg wszystkie niezbedne
elementy przewidziane w I1SO 19011:2011 pkt.
6.3.2. oraz ISO 17021:2011 pkt. 9.1.2.-5

6.2.3 Przydzielenie pracy zespotowi

Zaleca sie, aby audytor wiodgcy, w porozumieniu
z zespotem kontrolnym, okreslit dla kazdego
cztionka zespotu zakres odpowiedzialnosci za
kontrolowany obszar, procesy, funkcje lub miejsca.
Dokonujac tego nalezy wzig¢é pod uwage
niezaleznos¢ i kompetencje audytoréw oraz
skuteczne  wykorzystanie zasobdw, role i
odpowiedzialnos¢ audytoréw, audytorow
szkolgcych sie i ekspertow technicznych.

Zaleca sie zorganizowanie przez audytora
wiodgcego odprawy zespotu w celu przypisania
zadan i zdecydowania o mozliwych zmianach.
Zmiany w podziale pracy mogg by¢ dokonywane w
miare realizacji audytu, aby zapewni¢ osiggniecie
celéow audytu.

6.2.4 Przygotowanie dokumentéw roboczych
Cztonkowie zespotu sg zobowigzani do zebrania i
przegladu odpowiednich informacji zwigzanych z
przydzielona w ramach kontroli pracg oraz
przygotowania stosownych list kontrolnych (o ile
nie stosujg list predefiniowanych).

6.2.5. Komunikowanie planu kontroli

Plan kontroli powinien by¢ zakomunikowany
organizacji, a daty kontroli powinny by¢
uzgodnione, z wyprzedzeniem, z organizacjg g
klienta. Osobami odpowiedzialnymi za ustalenie
daty kontroli sg: inspektor wiodgcy oraz wiasciwy
SKPC. Ustalenia daty sg realizowane nie pdzniej
niz w trakcie przygotowywania miesiecznego
planu kontroli departamentu (PNO 5-02-01 pkt. 5).
Informacje o planie kontroli przekazywane sg
organizacjom w sposéb opisany w tym samym
punkcie.

6.3 Faza lll - Przeprowadzenie kontroli

6.3.1 Spotkanie otwierajgce audyt (kontrole).
Celem spotkania otwierajgcego jest:

Szczegolowy wykaz podejmowanych tematow

zawarty jest w Liscie kontrolnej spotkania
otwierajgcego LK-OTW.
6.3.2 W  spotkaniu  otwierajgcym powinni

uczestniczyé:

a) Inspektor prowadzgcy (CPM/POI);

b) Inspektorzy — cztonkowie zespotu;

c) Przedstawiciel Organizacji (Kierownik
zapewnienia zgodnosci, Szef obszaru, Kierownik
Odpowiedzialny).

6.3.3 Zakres tego omowienia ma obejmowac:

a) Przedstawienie cztonkéw zespotu
kontrolujgcego (jesli ma zastosowanie), z

podaniem przydzielonych im zadan
szczegotowych;
b) Potwierdzenie planu kontroli i innych

istotnych ustalen, takich jak: data i czas
spotkania zamykajgcego, wszelkie
posrednie spotkania zespotu z
kierownictwem podmiotu kontrolowanego;

c)Uzgodnienie i ewentualna modyfikacja
planu kontroli;

d) potwierdzenie celu, zakresu i
kontroli (i lub certyfikacji);

e) Potwierdzenie formalnego
komunikowania sie¢ z podmiotem;

f) Potwierdzenie dostepnosci zasobow i
wyposazenia niezbednego do
przeprowadzenia kontroli;

kryteriow

sposobu

g) Potwierdzenie  spraw  zwigzanych z
poufnoscia;

h) Potwierdzenie wiasciwych procedur
bezpieczenstwa pracy, procedur
awaryjnych i ochrony dla zespotu

kontrolujgcego;

i) Potwierdzenie dostepnosci, roli i tozsamosci
przewodnikéw i personelu kierowniczego;

i) Metode raportowania, tacznie ze
stopniowaniem ustalen z audytu;

k) Informacje w jakich warunkach moze
nastapic¢ przerwanie kontroli;

[) Potwierdzenie statusu niezgodnosci =z
poprzednich kontroli;

m) Metody i procedury stosowane do

a) Potwierdzenie uzgodnien ze wszystkimi przeprowadzenia kontroli oparte na
stronami  dotyczgcych planu kontroli pobieraniu probek;
(certyfikacji); n) Potwierdzenie jezyka w jakim bedzie
b) Przedstawienie  zespotu  kontrolujgcego prowadzona kontrola;
(audytujacego); 0) Potwierdzenie, ze w czasie kontroli
c) Upewnienie sie, ze wszystkie zaplanowane organizacja bedzie informowana o
dziatania audytowe mogq byc¢ postepie kontroli oraz wszelkich
przeprowadzone; zastrzezeniach;
d) Przedstawienie upowaznien do kontroli (o p) Mozliwosé zadania pytania przez
ile dotyczy). przedstawicieli organizacji.
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6.3.4 Audyt wykonywany jest
przygotowang liste  kontrolng, zgodng =z
zatwierdzonym planem audytu. Z zafozenia
podczas kazdego audytu (kontroli) podlegajg
nastepujgce obszary:

a) System zapewnienia zgodnosci

b) Struktura organizacyjna i osoby funkcyjne

¢) System zarzadzania bezpieczenstwem

d) Zatoga lotnicza.

e)ograniczenia czasu stuzby i wypoczynku

FTL

W oparciu o

Podczas tej fazy kontroli inspektorzy gromadzg
informacje zwigzane z celami, zakresem oraz
kryteriami kontroli poprzez odpowiednie pobieranie
probek. Metody zbierania informacji powinny
obejmowaé, miedzy innymi:

a) Rozmowe;

b) Obserwacje procesow i dziatan;

c) Przeglad dokumentaciji i zapisow.

6.3.5 W przypadku wystgpienia koniecznosci
rozszerzenia zakresu audytu (np. z powodu
wykrycia dodatkowych faktéw lub okolicznosci
wskazujgcych na szerszy kontekst wykrytej
nieprawidtowosci), inspektor prowadzacy (CPM)
zobowigzany jest uzgodni¢ takie rozszerzenie
zakresu audytu z wilasciwym Naczelnikiem
Inspektoratu Operacyjnego (LOL-1/LOL-2/LOL-7) i
z Organizacja.

6.3.6 Stwierdzone fakty, niezgodnosci, jak tez
wszelkie niejasnosci muszg by¢é na biezgco
zgtaszane Organizacji, wyjasniane i odpowiednio
dokumentowane (podstawa prawna, obszar,
zrodta, dowody, jasno sformutowana niezgodnos$é
itp.) na obowigzujacym druku NCR_965.

6.4 Faza IV - Wnioski z kontroli

6.4.1 Przed spotkaniem zamykajgcym zespot
kontrolujgcy powinien:

a)Dokona¢ przegladu ustalen z kontroli i
innych odpowiednich informaciji zebranych
podczas kontroli w odniesieniu do celow
kontroli;

b) Uzgodni¢ wnioski z kontroli, biorgc pod
uwage niepewnos¢ zwigzang z
audytowaniem;

¢) Zidentyfikowa¢ wszelkie konieczne dziatania
pokontrolne;

d) Potwierdzi¢ odpowiednios¢ zakresu kontroli
lub zidentyfikowa¢ wymagane zmiany.
Fakt  przeprowadzenia  kontroli w
wyznaczonych obszarach jest odznaczany
na przewodniku procesu certyfikacji (druk
GEN-01 Przewodnik procesu certyfikacji
(PPCert)) lub kontroli.

e) Dokona¢ oceny organizacji oraz personelu
nominowanego (zgodnie z pytaniami
zawartymi w Przewodniku) na potrzeby
aktualizaciji ,profilu ryzyka”.

6.4.2 Kazdy audyt musi by¢ zakonczony
pisemnym Protokotem =z kontroli zgodnym z
Zatgcznikiem nr 2 do rozporzadzeniu Ministra
Infrastruktury z dnia 2 wrzesnia 2003 r. w sprawie
kontroli przestrzegania przepisow oraz decyzji z
zakresu lotnictwa cywilnego (Dz. Urz. MI Nr 168,
poz. 1640) — druk G-03. Whnioski z audytu sg
przedstawiane przedstawicielowi Organizacji na
spotkaniu zamykajgcym. Przedstawiciel
Organizacji jest zobowigzany do podpisania
Protokotu kontroli (G-03 wraz z zatgczonymi
NCR). Organizacja moze zgtosi¢ zastrzezenia do
protokotu kontroli w tym protokole lub odrebnym
pismem ztozonym do Prezesa Urzedu w terminie
14 dni. W takim przypadku postepuje sie zgodnie z
procedurg opisang w PNO 1-02-05.

6.4.4 Spotkanie zamykajace

Celem spotkania zamykajgcego, ktére zwykle jest
prowadzone przez audytora wiodgcego, jest
zaprezentowanie wnioskow z kontroli, fgcznie z
rekomendacjg w odniesieniu do certyfikacji.

W spotkaniu zamykajacym powinni uczestniczyc¢:

a) Inspektor prowadzgcy (CPM);
b) Inspektorzy pomocniczy
wyznaczeni);

C) Kierownictwo kontrolowanej Organizacji i,
jesli to witasciwe, osoby odpowiedzialne za
kontrolowane funkcje lub procesy.

(jesli sg

Nastepujace kwestie powinny zostac
wyttumaczone kontrolowanemu podczas spotkania
zamykajgcego:

a) pouczenie Organizacji, ze dowody z kontroli
zostaly zebrane przy pomocy metody
prébkowania CO oznacza, ze nie
wszystkie elementy kontrolowanego
obszaru zostaty zweryfikowane.;

b)metoda oraz ramy czasowe odnosnhie
raportowania; tgcznie z  wszelkim
stopniowaniem ustalen z kontroli;

c) proces postepowania z niezgodnosciami
przez ULC, facznie z  wszelkimi
konsekwencjami w odniesieniu do statusu
certyfikacji organizacji;

d)ramy czasowe dla organizacji odnosnie
przedstawienia planu korekcji i dziatan
korygujgcych dla wszystkich niezgodnosci
stwierdzonych podczas kontroli;

e)dziatania  pokontrolne  przeprowadzane
przez Urzad,;

f) informacje o procesach rozpatrywania skarg
i odwotan.
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Organizacja powinna mie¢ mozliwo$¢ zadania
pytan. Wszelkie rozbiezne opinie pomiedzy
zespotem a organizacjg dotyczgce ustalen lub
wnioskow z kontroli powinny byé przedyskutowane
i jesli to mozliwe rozwigzane.

Szczegotowy  wykaz ~ podejmowanych
tematéw zawarty jest w Liscie kontrolnej spotkania
zamykajgcego LK-ZAMK.

7. PRZEBIEG INSPEKCJI
7.1 Ogodlne i szczegdtowe zasady prowadzenia

inspekcji operacyjnych podane sg w Dziale 5
Podrecznika PNO.

CELOWO
POZOSTAWIONO

PUSTE
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Typowe dziatania kontroli

Q
e B .
G O 1. Postanowienia ogéine
S = 2. Nawigzanie pierwszego kontaktu z kontrolowanym
Q S 3. Okreslenie wykonalnosci kontroli
QO x
[
Q
% ﬁ 1. Przeprowadzenie procesu przegladu dokumentéw w ramach
O Sy przygotowania do kontroli
c;> L c 2. Przygotowanie planu kontroli
2 8 o 3. Przydzielenie pracy zespotowi kontrolujgcemu
g -g c 4. Przygotowanie dokumentéw roboczych
N (@)
o) X
o

Przeprowadzenie
dziatan kontrolnych

1. Postanowienia ogolne
2. Przeprowadzeni spotkania otwierajgcego

kontroli

4. Komunikowanie sie podczas kontroli
5

6. Zbieranie i weryfikowanie informaciji
7. Opracowanie ustalen z kontroli
8
9

. Przygotowanie wnioskéw z kontroli
. Przeprowadzenie spotkania zamykajgcego

3. Przeprowadzenie przegladu dokumentacji podczas przeprowadzenia
3a. Zweryfikowanie usuniecia NCR z poprzedniej kontroli (o ile dotyczy)

. Wyznaczenie roli i odpowiedzialnosci przewodnikéw i obserwatoréw

Q2 e
2 3
©

= RN
) »
S _

o S
(8] o
> o
t N
o =

enie protokotu

=

. Przygotowanie Protokotu z kontroli
2. Rozpowszechnianie protokotu z kontroli

z kontroli

Zakonczenie
kontroli

1. Zakonczenie kontroli

organizacji

2. Wypetnienie Przewodnika procesu certyfikacji lub procesu kontroli
3. Udzielenie odpowiedzi na pytania zwigzane z ,profilem ryzyka”

Przeprowadze
nia dziatan

pokontrolnych

Schemat 1.02 Typowe dziatania podczas kontroli
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ROZDZIAL 2.3 — POSTEPOWANIE Z WNIOSKIEM O PONOWNE ROZPATRZENIE SPRAWY

1.  WSTEP

Podstawe prawng dla rozpoznawania przez
Prezesa  Urzedu wnioskbw o  ponowne
rozpatrzenie sprawy stanowi art. 127 § 3 Kodeksu
Postepowania Administracyjnego. Zgodnie z tym
przepisem strona niezadowolona z decyzji
wydanej przez Prezesa Urzedu Lotnictwa
Cywilnego moze zwréci¢ sie do niego o ponowne
rozpatrzenie sprawy. Wniosek ten na podstawie
art.t 129 § 2 Kodeksu Postgpowania
Administracyjnego strona moze ztozy¢ w terminie
14 dni od dnia otrzymania decyzji administracyjnej
(doreczenia). Termin doreczenia decyzji wynika ze
zwrotnego potwierdzenia odbioru wystawionego
przez operatora pocztowego.

2. CEL | PRZEDMIOT PROCEDURY

Celem niniejszej procedury jest okreslenie
jednolitych zasad postepowania w przypadku
ztozenia wniosku 0 ponowne rozpatrzenie sprawy.
Przedmiotem procedury jest decyzja
administracyjna wydana w toku ponownego
rozpatrzenia sprawy.

3. ZAKRES STOSOWANIA

Procedura dotyczy Departamentu Operacyjno -
Lotniczego.

4. DOKUMENTY ODNIESIENIA

e Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
Postepowania Administracyjnego

5. STOSOWANE SKROTY | OZNACZENIA

L Prezes Urzedu Lotnictwa Cywilnego

LO Wiceprezes Urzedu Lotnictwa Cywilnego
LOL Departament Operacyjno-Lotniczy

LOL-1 Inspektorat Operacyjny Transportu
Lotniczego

LOL-2 Inspektorat Operacyjny Ustug Lotniczych i
Lotnictwa Ogodlnego

LOL-3 Wydziat Implementacji Standardéw
Operacyjnych

LOL-4 Inspektorat Kontroli Naziemnej SAFA i
SANA

LOL-5 Wydziat Zarzadzania
Certyfikacji i Nadzoru Operacyjnego
LOL-6 Stanowisko ds. Obstugi Prawne;j
LOL-7 Inspektorat Materiatébw Niebezpiecznych
oraz Agentéw Obstugi Naziemnej

Procesami

6. KOMORKA ODPOWIEDZIALNA

Merytorycznie  za  wykonywanie  niniejszej
procedury odpowiedzialna jest komérka, ktéra byta
odpowiedzialna za wydanie zaskarzonej decyzji.
W przypadku braku mozliwosci procedowania
wniosku 0 ponowne rozpatrzenie sprawy
odpowiedzialng komoérka jest komorka
wyznaczona przez Dyrektora LOL.

5. PROCEDURA

Postepowanie w toku ponownego rozpoznania
sprawy jest wszczynane na wniosek strony, ktéra
jest niezadowolona z decyzji administracyjnej
wydanej w pierwszej instancji przez Prezesa
Urzedu.

Whniosek podmiotu w przedmiocie ponownego
rozpoznania sprawy jest rozpatrywany w ramach
LOL:

e pod wzgledem merytorycznym przez
komoérke odpowiedzialng za wydanie
zaskarzonej decyzji (LOL-1, LOL-2, LOL-
3, LOL-4, LOL-5, LOL-6, LOL-7)

e pod wzgledem formalnym przez LOL-6.

Komdrka merytoryczna rozpatrujgc wniosek musi
dziata¢ na podstawie zasad Kodeksu
Postepowania Administracyjnego.

Na podstawie art. 24 § 1 pkt 5 Kodeksu
Postepowania Administracyjnego w  wydaniu
decyzji z wniosku 0 ponowne rozpatrzenie sprawy
nie moze uczestniczy¢ osoba, ktéra pod katem
merytorycznym rozpoznawata sprawe w pierwsze;j
instancji. Wszystkie osoby, ktére pod katem
merytorycznym rozpoznawaty sprawe w pierwszej
instancji podlegajg wytgczeniu.

Jezeli w zwigzku z wytgczeniem pracownikéw na
podstawie art. 24 § 1 pkt. 5 Kodeksu
Postepowania Administracyjnego komoérka
organizacyjna nie bedzie miata wystarczajgcych
zasobow dla rozpoznania sprawy na polecenie
Dyrektora LOL wyznaczona zostanie komorka
organizacyjna, ktéra zostanie zobowigzania do
udzielenia wsparcia przy rozpoznaniu sprawy.

Jezeli w zwigzku z wytgczeniem pracownikéw na
podstawie art. 24 § 1 pkt. 5 Kodeksu
Postepowania Administracyjnego Departament
Operacyjno — Lotniczy nie bedzie miat
wystarczajgcych zasobdéw dla rozpoznania sprawy
na polecenie LO wyznaczona zostanie komodrka
organizacyjna, ktéra zostanie zobowigzania do
udzielenia wsparcia przy rozpoznaniu sprawy.

Wydanie z: 28.02.2014
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Sprawa w toku ponownego rozpoznania sprawy
powinna by¢ rozpoznana zgodnie z zasadg

dwuinstancyjnosci postepowania
administracyjnego. Ponowne merytoryczne
rozpoznanie sprawy polega na podjeciu
obiektywnych CzyNnnosci merytorycznych

zmierzajgcych do wyjasnienia sprawy. W toku
ponownego rozpoznania sprawy nalezy nie tylko
merytorycznie rozwazy¢ argumenty podniesione
przez strone w odwotaniu, ale takze rozpoznac
sprawe po raz drugi. Sprawa powinna zostac
rozpatrzona w oparciu o caly zgromadzony
materiat dowodowy. W toku ponownego
rozpoznania sprawy powinny zostac
sprecyzowane konkretne fakty majgce znaczenie
dla rozstrzygniecia sprawy.

Efektem merytorycznego rozpoznania sprawy jest
stworzenie  notatki urzedowej  obejmujgcej
wszystkie aspekty merytoryczne sprawy, a takze
wszystkie argumenty podniesione przez strone we
wniosku. Nastepnie przygotowywany jest projekt
decyzji administracyjnej L o utrzymaniu decyzji w
mocy albo uchyleniu zaskarzonej decyzji w catosci
lub czesci albo o wumorzeniu postepowania
odwotawczego.

Projekt decyzji jest przygotowywany wedtug wzoru
okreslonego odpowiednio w zalgcznikach do
niniejszej procedury.

Projekt decyzji przekazywany jest do LOL-6 w celu
zaakceptowania go pod katem formalnym.

Projekt decyzji przekazywany jest przez komoérke
odpowiedzialng merytorycznie przekazywany jest
do L/LO celem akceptacji. Przekazanie decyzji w
celu akceptacji odbywa sie z zachowaniem zasad
wynikajgcych z art. 24 § 1 pkt 5 Kodeksu
Postepowania Administracyjnego. Wytgczeniu
podlega wiec osoba, ktéra w pierwszej instancji
akceptowata decyzje administracyjng z
upowaznienia Prezesa Urzedu. Prezes Urzedu
jako naczelny organ administracji nie podlega
wytgczeniu.

Zaakceptowana decyzja jest przesytana przez
komérke odpowiedzialng za merytoryczne jej
rozpoznanie do podmiotu wnioskujgcego za
posrednictwem POK.

Decyzja administracyjna wraz z cafg
dokumentacjg sprawy przechowywana jest i
archiwizowana przez komorke organizacyjna
odpowiedzialng merytorycznie za sprawe.

CELOWO

POZOSTAWIONO

PUSTE
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ROZDZIAL 2.4 — ZASADY POSTEPOWANIA PO STWIERDZENIU NARUSZENIA PRZEPISOW

1. POSTEPOWANIE PO STWIERDZENIU
NARUSZENIA PRZEPISOW

1.1 Inspektor operacyjny ULC, w przypadku
ujawnienia w czasie wykonywania czynnosci
urzedowych, zdarzen lub okolicznosci
wskazujgcych na naruszenie przepiséw art. 210 —
212 ustawy Prawo lotnicze ma obowigzek postgpi¢
zgodnie z procedurg podang w zarzgdzeniu Nr 4
Prezesa Urzedu Lotnictwa Cywilnego z dnia 16
stycznia 2004 r. w sprawie postgpowania w
przypadku stwierdzenia naruszenia przepiséw art.
210 — 212 ustawy z dnia 3 lipca 2002 r. — Prawo
lotnicze (dz. U. nr 1 z 2004 r), a w szczegodlnosci
natychmiast powiadomi¢ o tym na pisSmie
bezposredniego przetozonego, zamieszczajgc w
notatce informacje niezbedne do sporzgdzenia
wniosku o ukaranie sprawcy, okreslone w ww.
zarzadzeniu Prezesa.

2.2 W przypadku koniecznosci zatrzymania
osoby ujetej na gorgcym uczynku popetnienia
wykroczenia, albo koniecznosci tymczasowego
zajecia przedmiotu w przypadku wykroczenia
zagrozonego przepadkiem przedmiotu, inspektor
operacyjny ULC ma obowigzek zwréci¢ sie do
Policji o zatrzymanie takiej osoby lub tymczasowe
zajecie przedmiotu, zgodnie z art. 45 i art. 48
ustawy z dnia 24 sierpnia 2001 r. Kodeks
postepowania w sprawach o wykroczenia (Dz. U. z
2003 r. Nr 106, poz. 1148.).

2. ZABEZPIECZENIE STATKU POWIETRZNEGO NA ZIEMI

2.1 Obowigzek zabezpieczenia (zatrzymania)
statku  powietrznego na ziemi w celu
zapobiegniecia jego uzycia w sposéb niezgodny z
majgcymi zastosowanie przepisami albo przez
osoby do tego nieuprawnione, albo znajdujgcego
sie w nieodpowiednim stanie technicznym wynika
z ogolnych przepiséw rozdziatu XXI Kodeksu
Karnego (przepisy przeciwko bezpieczenstwu w
komunikacji) (Dz. U. Nr 88, poz. 553 z 1997 r., z
pozniejszymi zmianami), art. 27 ust. 3a ustawy -
Prawo lotnicze oraz Rozporzadzeniem Komisji
(UE) nr 965/2012, Zatgcznik 1l Part-
ARO.RAMP.140

2.2 Decyzji inspektora o zabezpieczeniu statku
na ziemi, wydawanej w imieniu Prezesa Urzedu
moze zosta¢é nadany rygor natychmiastowej
wykonalnosci, zgodnie z art. 108 Kodeksu
postepowania administracyjnego (KPA) (Dz. U. z
2013 r. poz. 267). Przytoczony przepis stanowi o
tym, ze ,Decyzji, od ktérej stuzy odwotanie, moze
by¢ nadany rygor natychmiastowej wykonalnosci,

gdy jest to niezbedne ze wzgledu na ochrone
zdrowia lub  zycia ludzkiego albo dla
zabezpieczenia gospodarstwa narodowego przed
ciezkimi stratami badz tez ze wzgledu na inny
interes spoteczny lub wyjgtkowo wazny interes
strony. W tym ostatnim przypadku organ
administracji moze w drodze postanowienia
zazgda¢ od strony stosownego zabezpieczenia.
Rygor natychmiastowej wykonalnosci moze byé
nadany decyzji rowniez po jej wydaniu. W tym
przypadku organ wydaje postanowienie, na ktéry
stuzy zazalenie.”

2.3  Zabezpieczenie statku na ziemi
przeprowadza sie zgodnie z  przepisami
rozporzgdzenia Ministra Infrastruktury z dnia 2
wrzesnia 2003 r. w sprawie kontroli przestrzegania
przepisow oraz decyzji z zakresu lotnictwa
cywilnego (Dz. U. Nr 168, poz. 1640) i uzyciem
podanych tam drukéw (§ 10).

UWAGA: Nalezy korzysta¢ z drukéw Decyzji o
zabezpieczeniu statku (Decision to ground the
aircraft) oraz drukéw Decyzji o zwolnieniu statku
powietrznego z zabezpieczenia (Aircraft release
decision), wydrukowanych dla tych potrzeb w
formie blokéw na papierze samokopiujgcym.

2.4 Niezgodnoéci podczas inspekcji statku
powietrznego na plycie sg klasyfikowane zgodnie
z zapisami ARO.RAMP.130 na 3 kategorie:

W zaleznoéci od kategorii niezgodno$ci, inspektor
Urzedu zobowigzany jest podjgé nastepujace
dziatania:

a) Dziatania po stwierdzeniu niezgodnosci
w kategorii (O) (Obserwacja). Niezgodnos¢
kategorii (O) nie jest niezgodnoscig ale ktéra moze
prowadzi¢ do powstania niezgodnosci majgcej
wplywu na  bezpieczne  operacje statku
powietrznego. Dziatanie polega na przekazaniu
dowddcy statku informacji o  obserwaciji
stwierdzonych podczas inspekcji. Moze to byc¢
dokonane ustnie ale fakt ten musi zostaé¢ opisany
w Raporcie z inspekciji/ kontroli.

b) Dziatania po stwierdzeniu niezgodnosci
kategorii (2). Niezgodnos¢ kategorii (2) jest
niezgodno$cia, ktéra ma ograniczony wplyw na
bezpieczenstwo statku powietrznego. Dziatanie
sktada sie z kilku elementow. Informacja o
stwierdzonych niezgodnosciach powinna zostaé
przekazana dowoddcy. Moze to by¢ dokonane
ustnie lub w formie pisemnej, fakt ten musi zosta¢
opisany w Raporcie z inspekcji/ kontroli. Przy
sklasyfikowaniu niezgodnosci w tej kategorii
nalezy zastosowa¢ zasady podane w 1-02-05
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dotyczace rozréznienia na kategorie 2D (drobna) i
2P (powazna).

c) Dzialania po stwierdzeniu niezgodnosci
kategorii (1) Niezgodnos$¢ kategorii (1) jest
niezgodno$cig, ktéra ma bezposredni wptyw na
bezpieczenstwo statku powietrznego. Dziatanie
sktada sie z kilku elementéw. Po pierwsze,
informacja o niezgodnosci powinna zostac
przekazana dowddcy. Fakt ten musi zostaé
opisany w Raporcie z inspekcji/ kontroli. Ze
wzgledu na charakter niezgodno$ci i jej mozliwy
wptyw na bezpieczenstwo statku powietrznego
oraz znajdujacych sie w nim osob, moze byc¢
podijete jedno lub wiecej z ponizszych dziatanh:

0) Ograniczenie zakresu biezacej operacji
statku powietrznego Kategoria (K-1).
Przyktadem moze by¢ tu przypadek, kiedy czesc
foteli pasazerskich pozbawiona jest paséw
bezpieczenstwa lub niesprawne sg jedne z drzwi
wejsciowych lub awaryjnych. W takim przypadku
statek moze rozpoczg¢ operacje lotniczg pod
warunkiem, ze na miejscach bez paséw nie bedg
przewozone osoby albo liczba pasazerow zostanie
odpowiednio zmniejszona. W przypadku
niezgodnosci kategorii (1) nalezy odnies¢ sie do
przepisbw w  sprawie zdatnosci  statkow
powietrznych do lotu i traktowac¢ jg jako ,czasowag
utrate zdatnosci do lotu”.

Wymiana informacji lub konsultacja z inspektorami
LTT, jesli nie uczestniczg w inspekcji, moze by¢
prowadzona drogg telefoniczna.

W oparciu o te informacje inspektor operacyjny
podejmuje decyzije o podjeciu dziatan
naprawczych i ustaleniu warunkéw, ktére powinny
by¢ spetnione, zanim statek powietrzny podejmie
dalszy lot.

(i) Nakazanie uzupetnienia braku lub
usuniecia niezgodnosci na miejscu przed
lotem  (Kategoria (K-2). W  przypadku
stwierdzenia brakéw w wyposazeniu poktadowym,
a w szczegollnosci wyposazeniu awaryjnym lub
nawigacyjnym, albo braku dokumentow
stwierdzajgcych kwalifikacje, brak uprawnieh lub
nieprawidtowy skfad zatogi statku, albo wykrycia
usterki technicznej zagrazajgcej bezpieczenstwu
lotu, inspektor operacyjny ULC ma obowigzek
wstrzymaé odlot statku do czasu usuniecia
stwierdzonej niezgodnosci z  wymaganiami
przepisow.

(iii)  Zatrzymanie statku na ziemi (Kategoria
K-3). W sytuacji, kiedy wykryta przez inspektora
ULC niezgodno$¢ nie jest uznana przez dowddce
statku, ktory nie zgadza sie na usuniecie

stwierdzonego zrodta zagrozenia bezpieczehstwa
przed podjeciem dalszego lotu powstaje sytuacja,
w ktérej bezpieczenstwo statku powietrznego i
znajdujgcych sie na nim oséb jest powaznie
zagrozone i taki statek nie moze byé dopuszczony
do dalszego lotu. W takim przypadku inspektor
powinien podjg¢ decyzje o catkowitym zatrzymaniu
statku na ziemi i dalszych sankcjach wobec jego
dowddcy, do przekazania sprawy Policji.

(iv) Zawieszenie lub cofniecie Certyfikatu
AOC i/lub AWC i/lub zgtoszenia SPO i/lub
zezwolenia SPO HR- Kategoria K-4). Jesli
podczas kolejnych inspekcji operacyjnych zostang
stwierdzone powtarzajgce sie u jednego Operatora
przypadki wystepowania zagrozenia
bezpieczenstwa lotéw, ktére zakwalifikowane
zostaly do kategorii 1, o Prezes Urzedu moze
podja¢ dziatania prowadzace do cofniecia lub
ograniczenia zezwolenia na prowadzenie operacji
tego Operatora w Polsce.

UWAGA: nie nalezy myli¢ poje¢ kategaria
niezgodno$ci (1,2) z pojeciem Kategoria K-1,2,3,
ktére to sa spojne z kategoryzacji przyjetej w
programie SAFA.

3. PROCEDURA ZATRZYMANIA STATKU NA ZIEMI
ZE WZGLEDU NA ZAGROZENIE
BEZPIECZENSTWA

3.1 W przypadku stwierdzenia przez inspektora
ULC naruszenia norm bezpieczehAstwa albo
przepiséw krajowych lub miedzynarodowych, a w
szczegolnosci  stwierdzenia, nieodpowiedniego
stanu technicznego statku, lub uzywania go przez
osoby nieuprawnione, albo naruszenia zasad
eksploatacji, statek powietrzny nalezy
zabezpieczyé przed dalszym jego uzytkowaniem
do czasu przywrdcenia stanu zgodnego z normami
bezpieczenstwa.
3.2 Inspektor ULC podejmujacy decyzje o
zabezpieczeniu statku na ziemi z powodu
powstania bezposredniego zagrozenia
bezpieczenstwa lotu (dziatanie w kategorii K-2 lub
K-3) powinien :

a) powiadomic¢ telefonicznie Dyrektora
Departamentu Operacyjno-Lotniczego (LOL) o
zdarzeniu, poda¢ przyczyny podjecia decyzji o
zatrzymaniu statku na ziemi oraz uzyskac
akceptacje decyzji, jesli okolicznosci na to
pozwalaja;

b) wypetni¢ i podpisa¢ druk Decyzji o
zatrzymaniu statku (Decision to Ground the
Aircraft), zgodnie z rozdzielnikiem;
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c) powiadomi¢ dowddce o decyzji zatrzymania
jego statku z powodu zagrozenia bezpieczehstwa
lotéw i wreczy¢ mu wypetniony druk Decyzji o
zabezpieczeniu statku (Decision to Ground the
Aircraft);

d) powiadomi¢ telefonicznie wieze lotniska lub
organ kontroli ruchu lotniczego oraz dyzurnego
portu, jesli taka funkcja istnieje na danym lotnisku,
0 zatrzymaniu statku i zakazie udzielenia mu
zezwolenia na uruchomienie silnikéw i odlotu, do
czasu otrzymania od Urzedu Lotnictwa Cywilnego
Decyzji o zwolnieniu statku (Aircraft Release
Report);

e) dostarczy¢ kopie Decyzji o zabezpieczeniu
statku (Decision to Ground the Aircraft) stuzbie
kontroli ruchu lotniczego (ATC) na lotnisku;

f) po powrocie do Urzedu zlozy¢ kopie
Raportu oraz Decyzji o0 zabezpieczeniu statku
(Decision to Ground the Aircraft) we wtasciwym
Inspektoracie Operacyjnym (LOL-1/LOL-2/LOL-4).

3.3 Do wydania Decyzji o zatrzymaniu statku
(Decision to Ground the Aircraft) uprawniony jest
wytgcznie inspektor ULC, ktory posiada pisemne
upowaznienie Prezesa Urzedu.

3.4  Dyrektor Departamentu Operacyjno-
Lotniczego (LOL), W porozumieniu Z
Wiceprezesem ds. Standardéw Lotniczych (LO)
wysyla  uzytkownikowi statku  (Operatorowi)
pisemne powiadomienie o zatrzymaniu statku na
lotnisku z powodu zagrozenia bezpieczenstwa
lotow.

3.5 Druk Decyzji o zabezpieczeniu statku
uzytkowanego przez podmiot polski (Decision to
Ground the Aircraft) wypetnia sie w jezyku
polskim.

4. PROCEDURA  ZWOLNIENIA
USUNIECIU BRAKOW
BEZPIECZENSTWU

STATKU PO
ZAGRAZAJACYCH

4.1 Po otrzymaniu formalnego powiadomienia
od uzytkownika statku lub jego dowddcy o
przywréceniu statku do stanu zgodnego =z
wymaganiami przepisow Dyrektor Departamentu
Operacyjno-Lotniczego (LOL) wysyta inspektorow,
ktérzy przeprowadzg ponowng inspekcje i
sprawdzg, czy przyczyny, dla ktérych statek zostat
zatrzymany zostaty usuniete. Wynik sprawdzenia
dokumentowany jest na druku Raportu.

4.2 W przypadku, kiedy przyczyna zatrzymania
statku zostata catkowicie usunieta, inspektor
Urzedu:

a) wypetnia i podpisuje druk Decyzji o
uchyleniu zabezpieczenia statku (Aircraft Release
Report) w trzech egzemplarzach, zgodnie z
rozdzielnikiem;

b) powiadamia telefonicznie wieze lotniska lub
organ kontroli ruchu lotniczego oraz dyzurnego
portu, jesli wystepuje, o zwolnieniu statku po
ustaniu zagrozenia bezpieczenstwa lotow;

c) dostarcza kopie Decyzji o uchyleniu
zabezpieczenia statku (Aircraft Release Report)
stuzbie kontroli ruchu lotniczego (ATC) na lotnisku.

43 Do wydania Decyzji o uchyleniu
zabezpieczenia statku (Aircraft Release Report)
uprawniony jest wytgcznie inspektor ULC, ktéry
posiada pisemne upowaznienie Prezesa Urzedu.

4.4 Dyrektor Departamentu Operacyjno-
Lotniczego (LOL), w porozumieniu z
Wiceprezesem ds. Standardéw Lotniczych wysyta
do uzytkownika statku pisemne powiadomienie o
zwolnieniu  statku po ustaniu  zagrozenia
bezpieczenstwa lotow.

4.5 Druk o uchyleniu zabezpieczenia statku
uzytkowanego przez podmiot polski (Aircraft
Release Report) wypetnia sie w j. polskim.

5. PROCEDURA ZAWIESZENIA LUB COFNIECIA
CERTYFIKATU AOC ZE WZGLEDU NA STALE
ZAGROZENIE BEZPIECZENSTWA LOTOW

5.1 W przypadku nagminnego naruszania przez
okredlonego Operatora zasad bezpieczehstwa w
komunikacji lotniczej, Prezes Urzedu moze podjgc
decyzje o zawieszeniu, ograniczeniu lub cofnieciu
Certyfikatu AOC, zgodnie z art. 161 ust. 51 6
ustawy - Prawo lotnicze

5.2 Whniosek o zawieszenie, ograniczenie lub
cofniecie Certyfikatu AOC/AWC z powodu
nagminnego naruszania przez niego posiadacza
zasad bezpieczenstwa w komunikacji lotniczej,
sktada do Prezesa Urzedu Dyrektor Departamentu
Operacyjno-Lotniczego (LOL), poprzez
Wiceprezesa ds. Standardéw Lotniczych (LO).

5.3 Prezes podejmuje decyzje w
postepowania administracyjnego.

trybie
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ROZDZIAL 2.5 -ZASADY POSTEPOWANIA PO STWIERDZENIU NIEPRAWIDLOWOSCI

1. ZASTOSOWANIE

Niniejsza procedura ma zastosowanie do
czynnosci realizowanych przez Prezesa Urzedu
okreslonych w przepisie:

a) ARO.GEN.350(b) oraz (d)(1) — Postepowanie
po stwierdzeniu nieprawidtowosci poziomu 1

b) ARO.GEN.350(c) oraz (d)(2) — Postepowanie
po stwierdzeniu nieprawidtowosci poziomu 2

¢) ARO.GEN.350(d)(3) — postepowanie po nie
przedstawieniu Programu naprawczego lub
braku jego realizacji

d) ARO.GEN.220(a)(10) i
ARO.GEN.350(d)(4) -
dokumentacji [
nieprawidtowosciami

e) ARO.GEN.355 - postepowanie po
stwierdzeniu  nieprawidtowosci wzgledem
oséb

f)  ARO.GEN.350(e) — Postepowanie wzgledem
podmiotéw certyfikowanych przez organ
innego panstwa.

g) ARO.GEN.350(a) — Analiza nieprawidtowosci
pod katem ich znaczenia dla bezpieczenstwa

(a)(11) oraz
Prowadzenie
nadzor nad

UWAGA 1: Nieprawidtowosci, o ktérych mowa w
niniejszej procedurze sg to tzw. ,Ustalenia z
audytu - niezgodnosci”, o ktérych mowa w PN-EN
ISO 19011 definicja 3.4. W dalszej czesci
procedury bedzie uzywane nazewnictwo zgodne z
ISO — NIEZGODNOSC.

UWAGA 2: Niniejsza procedura ma zastosowanie
do wszystkich postepowan administracyjnych
prowadzonych w Departamencie Operacyjno-
Lotniczym, niezaleznie czy dotyczg ich przepisy
rozporzagdzenia 965/UE/2012 czy majg
zastosowanie inne regulacje. Z chwilg otrzymania
niniejszej procedury nalezy jg stosowal¢ zamiast
obowigzujgcej dotychczas.

UWAGA 3: ,Kryteria audytu” jest to zestaw polityk,
procedur lub wymagah uzywanych jako
odniesienie, do ktérych poréwnuje sie dowody z
audytu (PN EN-ISO 9000).

2. NIEZGODNOSCI, KLASYFIKACJA
NIEZGODNOSCI, REKLASYFIKACJA, POSTEPOWANIE Z
ZASTRZEZENIEM

2.1 Kazda niezgodnos¢ i/lub  odstepstwo
wykryte w trakcie realizowanych w ramach
czynnosci biezagcego nadzoru w formie audytu
,inspekcji, a takze audyt polegajgcy na badaniu
dokumentow, meldunkéw lub  pozyskanych

informacji, musi by¢ potwierdzona stosownymi
dowodami, odpowiednio opisana i sklasyfikowana.

2.2 Klasyfikacji dokonuje inspektor prowadzgcy
kontrole, audyt biezgcego nadzoru lub inspektor
wykonujgcy inspekcje ASI (FOI/CSI/GSI  w
.Protokole z kontroli” (Druk G-03), Protokole z
kontroli doraznej (Druk GEN-14) oraz na druku
niezgodnosci NCR_965, o ile ma on
zastosowanie,).

2.3 W sytuacjach prowadzenia kontroli w siedzibie
Urzedu, Protokoty z kontroli nie sg stosowane, a
stwierdzona niezgodnosé okreslana [
klasyfikowana jest na druku NCR_965. W takich
przypadkach nie jest konieczne uzyskiwanie
potwierdzenia od  kontrolowanej  jednostki
otrzymania kopi raportu. Kopia raportu NCR
bedzie jej dostarczona przy Wezwaniu (wydanym
w trybie art. 161 pkt. 5 ustawy Prawo Lotnicze), o
przywrocenie stanu zgodnego z przepisami.
Postepowanie administracyjne przy audycie
dokumentacji w siedzibie Urzedu prowadzone jest
zgodnie z PR-ADM-01, nadzor nad
niezgodnosciami wg. PR-SAR-01 z pominigciem
pozycji nie majacych zastosowania.

Raporty NCR wystawione w takich sytuacjach
traktowane sg tak samo jak wystawione w trakcie
standardowego audytu i sg numerowane zgodnie
Z systemem opisanym w PNO 1-02-06.

2.4  Dyrektor Departamentu Operacyjno-
Lotniczego (LOL) jest uprawniony do zmiany
kategorii niezgodnosci, jesli uzna to za konieczne,
np. ze wzgledu na wczesniejsze dziatania
Organizacji w podobnych sprawach albo tez
szczegolne nasilenie  innych  okolicznosci
sprzyjajgcych niepozgdanemu rozwojowi sytuaciji.
W tym celu postepuje w sposéb opisany w pkt.
2.5.

2.5 W celu zmiany kategorii niezgodno$ci:
e okreslonej w trakcie audytu i/lub inspekcji
przez inspektora nadzorujgcego lub
e w wyniku nie usuniecia niezgodnosci w
wyznaczonym terminie oraz
e w celu rozpatrzenia zastrzezen do
wynikow audytu i/lub inspekcji audytu

Dyrektor Departamentu Operacyjno-Lotniczego
(LOL) powotuje zespot reklasyfikacji. Zadaniem
zespotu jest dokonanie ostatecznej kwalifikacji
rozpatrywanej niezgodnosci.
W skfad zespotu wchodzg:

1. Dyrektor LOL;

2. Zastepca Dyrektora;

3. Naczelnik z wtasciwego inspektoratu;
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4. Przewodniczacy zespotu audytowego (o
ile wystepowal);
5. Inspektor ASI wystawiajgcy niezgodnosé.

W posiedzeniu zespotu wskazana jest takze
obecnosé SAR.

Inspektor ASI, ktéry stwierdzit niezgodno$c
przedstawia catg sprawe (opisuje sytuacje) i
skfada wyjasnienia zespotowi.

Zespot moze powotywaé eksperta, o ile
zachodzi taka potrzeba.

Z posiedzenia zespotu tworzony jest
.Protokét ze spotkania - NCR ” zatgczany do
dokumentaciji biezgcego nadzoru (Druk GEN-05).

W  przypadku reklasyfikacji  kategorii
niezgodnoéci Dyrektor LOL potwierdza réwniez
ten fakt swoim podpisem na majgcym
zastosowanie raporcie NCR_965 lub GEN-14.

Inspektor wystawiajacy, biorgc po uwage
jego niezawistos¢, w przypadku niezgadzania sie z
argumentami i wnioskami  ustalonymi na
posiedzeniu zespotu, ma prawo nie zgodzenia sie
na zmiane klasyfikacji i pisemnego zlozenia votum
separatum jako zatgcznik do ,Protokotu zmiany
kategorii niezgodnosci .

Po ustaleniu przez zespét nowej klasyfikacji
niezgodnosci Organizacja zostaje powiadomiona
pisemnie o tym fakcie i dalszych dziataniach z tym
zwigzanych. Kopia pisma zatgczana jest do
dokumentacji podmiotu

2.6 Organizacja skladajgca zastrzezenie do
.Protokotu z kontroli”, w ciggu 14 dni jest
informowana na pismie o odrzuceniu lub przyjeciu
(przeklasyfikowaniu)  niezgodnoéci wraz z
uzasadnieniem (zgodnie z par. 9, ust 3
rozporzgdzenia Ministra Infrastruktury z dnia 2
wrzesnia 2003 w sprawie kontroli przestrzegania
przepisbw oraz decyzji z zakresu lotnictwa
cywilnego). Kopia pisma zatgczana jest do
dokumentacji podmiotu.

2.7 Ustala sie nastepujgce rodzaje i kryteria
klasyfikacji niezgodno&ci (zgodnie z
ARO.GEN.350(b) oraz (c)):

a) Niezgodnos¢ POZIOMU 1 stwierdza sie, w
przypadku wykrycia znaczgcych niezgodnosci ze
stosownymi wymaganiami rozporzadzenia (WE) nr
216/2008 i jego przepiséw wykonawczych,
procedurami i instrukcjami organizacji, warunkami
zatwierdzenia lub  certyfikatu albo trescig
zgtoszenia, ktére obnizajg ogdlne bezpieczenstwo
lub powaznie zagrazajg bezpieczenstwu lotu.

W szczegdlnosci, do niezgodnosci poziomu 1 z
zatozenia naleza:

1) nieudzielenie wlasciwemu organowi dostepu do
obiektéw organizacji okreslonych w

ORO.GEN.140 podczas zwyktych godzin pracy po
dwoch pisemnych zgdaniach;

2) uzyskanie lub utrzymanie waznosci certyfikatu
organizacji poprzez falszowanie przedktadanej
dokumentacji;

3) dowody naduzy¢ lub nieuprawnionego uzycia
certyfikatu organizacji; oraz

4) brak kierownika odpowiedzialnego.

ORO.GEN.140 Dostep

a) Na potrzeby stwierdzenia zgodnosci z
odpowiednimi wymaganiami rozporzadzenia (WE)
nr 216/2008 i jego przepiséw wykonawczych,

operator zapewnia nieprzerwany dostep do
wszystkich  obiektow, statkébw powietrznych,
dokumentoéw, zapiséw, danych, procedur lub

innych materiatbw majgcych zwigzek z jego
dziatalnoscig i podlegajgcych certyfikacji albo
zgtoszeniu niezaleznie od tego, czy dziatalnos¢ ta
jest zlecana czy nie, wszelkim osobom
upowaznionym przez Prezesa Urzedu.

b) Dostep do statkbw powietrznych, obejmuje
mozliwos¢ wchodzenia na pokiad statku
powietrznego i pozostawania na nim podczas
operacji lotniczych, o ile ze wzgledow
bezpieczenstwa dowddca nie postanowi inaczej
zgodnie z CAT.GEN.MPA.135 w odniesieniu do
kabiny zatogi lotnicze;j.

b) Niezgodnos¢ POZIOMU 2:

Witasciwy organ stwierdza niezgodno$¢
poziomu 2 w przypadku wykrycia jakichkolwiek
niezgodnosci ze stosownymi  wymaganiami
rozporzgdzenia (WE) nr 216/2008 i jego przepisow
wykonawczych, procedurami i instrukcjami
organizacji, = warunkami  zatwierdzenia lub
certyfikatu albo z tredcig zgtoszenia, ktére mogg
obnizaé ogdlne bezpieczehstwo Ilub zagrazaé
bezpieczenstwu lotu.

2.8 Jezeli w wyniku prowadzonych dziatan
nadzorczych lub innych wykryte zostang
nieprawidtowosci, Prezes Urzedu, bez uszczerbku
dla pozostatych dziatan wymaganych
rozporzgdzeniem (WE) nr 216/2008 i jego
przepisami wykonawczymi, informuje organizacje
0 tych niezgodno$ciach na piSmie (w formie
decyzji w trybie art. 29 lub wezwania w trybie art.
161 pkt. 5 ustawy Prawo Lotnicze) i zada podjecia
w stosunku do nich odpowiednich dziatan
naprawczych. W razie potrzeby, wiasciwy organ
informuje panstwo, w ktérym zarejestrowany jest
dany statek powietrzny. Dziatania informujgce
realizowane sg zgodnie z procedurg PR-SAR-01.
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udzielenia przez organizacije waznego zgodnego z przepisami prawa pod

petnomocnictwa osobie trzeciej, osoba ta moze
by¢ adresatem korespondencji w okreslonych
petnomocnictwem sprawach.
3. POSTEPOWANIE PO STWIERDZENIU
NIEPRAWIDLOWOSCI POZIOMU 1

UWAGA: Kazda niezgodnos¢ sklasyfikowana
przez zesp6t audytowy lub inspektora jako
niezgodno$¢ poziomu 1 musi spowodowac
rozpatrzenie przez powotany zespo6t zasadnosci
takiej klasyfikacji. W tym celu powotywany jest
zespot, o ktérym mowa w pkt. 2.4.

UWAGA: posiedzenia zespotu mozna tgczy¢ jezel
dotyczg tej samej niezgodnosci.

3.1. W przypadku ,potwierdzonej’ przez Zespot
klasyfikacji niezgodnosci poziomu 1 Prezes
Urzedu, zgodnie z ARO.GEN.350, niezwtocznie
podejmuje odpowiednie dziatania zmierzajgce do
zakazania lub ograniczenia dziatalnosci albo,
stosownie do sytuacji, do cofnigcia badz
ograniczenia lub zawieszenia, w catosci lub
czesci, certyfikatu lub szczegoblnego
zatwierdzenia, zaleznie od zakresu stwierdzonych
niezgodnosci poziomu 1, az do podjecia przez
organizacje skutecznych dziatan naprawczych.

3.2. LOL-5, zgodnie z procedurg PR-SAR-01,
przygotowuje decyzje o naruszeniu przepisow i
decyzji lub wezwanie do przywrécenia stanu
zgodnego z przepisami, w ktérej Prezes Urzedu
wzywa  organizacje do  wstrzymania lub
ograniczenia dziatalnosci i wdrozenia dziatan
naprawczych, o ktérych mowa w ORO.GEN.150,
pod rygorem zawieszenia lub cofniecia certyfikatu
lub zatwierdzenia. W wezwaniu Prezes Urzedu
wskazuje szczegbétowe wymagania przepiséw oraz
decyzji z zakresu lotnictwa cywilnego, ktére
zostaty naruszone.

3.2.1 Jezeli w konsekwencji stwierdzenia
podczas kontroli niezgodnosci poziomu
pierwszego i nie podjecia przez Operatora
dziatan korygujgcych podmiot utracit
zdolnos¢ do bezpiecznego wykonywania
dziatalnosci lotniczej, Dyrektor
Departamentu Operacyjno - Lotniczego

(LOL) powiadamia Prezesa Urzedu i
proponuje Srodki dyscyplinujgce
Organizacje: wzywa posiadacza
certyfikatu do  przywrdcenia  stanu
zgodnego z przepisami prawa pod
rygorem zawieszenia waznos$ci
certyfikatu.

3.2.2 Prezes Urzedu wzywa posiadacza

certyfikatu do  przywrécenia  stanu

rygorem cofniecia waznosci certyfikatu,
jezeli w wyniku ustalen kontroli zostata
stwierdzona niezgodno$¢ poziomu 1, a
dalsze prowadzenie dziatalno$ci zagraza
zyciu lub zdrowiu ludzi albo zagraza
bezpieczenstwu dziatalnosci lotniczej lub
porzadkowi publicznemu lub  mieniu
znacznych rozmiarow.

3.3. Nie zastosowanie sie do ww. wezwania
bedzie skutkowaé podjeciem przez Prezesa
Urzedu dziatan majgcych na celu natozenie kary
administracyjnej lub zgtoszenia zawiadomienia do
prokuratury o] mozliwosci popetnienia
przestepstwa (zgodnie z art. 210 i 211 ustawy PL).

3.4. Przed wznowieniem dziatalnosci organizacja
jest zobowigzana do:

e Zidentyfikowania przyczyn zroédiowych
braku zgodnosci;

e Okreslenia Programu naprawczego i
przestanie go do Prezesa Urzedu w celu

akceptacji;

o Wdrozenia dziatan naprawczych;

e Przedstawienia dowodow skutecznego
wdrozenia dziatan naprawczych, ktorych

efektem bedzie  trwate usuniecie
nieprawidtowosci.

e W niektérych sytuacjach, niezbedne
bedzie zapewnienie przeprowadzenia

odpowiedniego szkolenia dla personelu
organizacji (GM1 ARO.GEN.350);

3.5 Przedstawione dowody podlegajg ocenie
administracyjno-prawnej (LOL-5) oraz
merytorycznej inspektora nadzorujgcego). W
zaleznosci od ich jakosci inspektor nadzorujgcy:

e Rekomenduje Naczelnikowi zamknigcie
niezgodnosci lub
e Rekomenduje Naczelnikowi wykonanie

audytu kontrolnego w celu potwierdzenia
skutecznego wdrozenia dziatan
naprawczych lub

e W przypadku negatywnej oceny dowoddéw
nie potwierdzajgcych podjecia
skutecznych dziatan naprawczych, na
podstawie ARO-GEN.360 wnioskuje do

Naczelnika o] podjecie Srodkéw
egzekwujgcych koniecznych do
zapobiezenia dalszemu istnieniu

niezgodno$ci.

e Ostateczng decyzje o dalszych krokach
podejmuje Dyrektor Departamentu
Operacyjno-Lotniczego.

UWAGA: W przypadku usuwania niezgodnosci
poziomu 1 moze by¢ wymagane przeprowadzenie
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szkolenia przez organizacje i wykonanie audytu
przez nadzor lotniczy. GM1 ARO.GEN.350

skutkuje podjeciem dziatan opisanych w pkt. 2.
(ARO.GEN.350(d)(3))

3.6. Organizacja moze wznowi¢ dziatalnos¢ lub
rozpocza¢ korzystanie z uprawnieh po otrzymaniu
pisemnego potwierdzenia zamkniecia
niezgodno$ci.

4. POSTEPOWANIE PO
NIEZGODNOSCI POZIOMU 2

STWIERDZENIU

4.1. W przypadku niezgodnosci poziomu 2:

a) LOL-5, zgodnie z procedurg PR-SAR-01,
PR-SAR-02, przygotowuje decyzje
stwierdzajgca zakres naruszenia
przepisow i wzywajgcg do przywrdcenia
stanu zgodnego z przepisami prawa w
okreslonym terminie oraz, o ile zachodzi
taka koniecznos$¢, do podjecia i wdrozenia
dziatan naprawczych, o ktérych mowa w
ORO.GEN.150, odpowiednich do istoty
stwierdzonych niezgodnosci.

w przypadku stwierdzenia niezgodnosci w
siedzibie ULC LOL-5 przygotowuje
wezwanie zgodnie z art. 161 ust. 5 upl.

b) Termin przedstawienia Programu
naprawczego nie moze przekroczy¢
okresu okreslonego w decyzji z ppkt a);

c) Proponowany i faktyczny termin usuniecia
niezgodnosci nie moze przekroczy¢ 3-ch
miesiecy;

4.5. Organizacja:

e wdraza zaakceptowany Program
naprawczy oraz dziatania
zapobiegawcze;

e przedstawia dowody skutecznego
wdrozenia dziatan naprawczych i
zapobiegawczych,  ktorych  efektem
bedzie trwate usuniecie
nieprawidtowosci;

o W uzasadnionych przypadkach,
organizacja moze wystgpi¢ o}
przedtuzenie terminu usuniecia
niezgodnosci. W tym celu, przed

uptywem terminéw uzgodnionych z
Prezesem Urzedu, wystepuje z
projektem ,skorygowanego” Programu
naprawczego  (ARO.GEN.350(d)(2)(i)).
Dalsze procedowanie odbywa sie
zgodnie z pkt. 4.3.

UWAGA: W  przypadku niezrealizowania
Programu naprawczego w terminie przyjetym lub
wydiuzonym przez Prezesa Urzedu, status
stwierdzonej niezgodnosci zostaje podniesiony do
poziomu 1 (patrz pkt. 2.4) a Prezes Urzedu
podejmuje dziatania okreslone w pkt. 3.
(ARO.GEN.350(d)(3))

UWAGA: W  przypadku nieprzedstawienia
Programu naprawczego w wyznaczonym terminie
dalsze postepowanie realizowane jest zgodnie z
pkt. 2 (przeklasyfikowanie niezgodnosci na
kategorii 1 i nakazanie wstrzymania dziatalnosci).

4.2. Organizacja jest zobowigzana do:

e Zidentyfikowania przyczyn Zrédiowych
braku zgodnosci;

e Okreslenia Programu naprawczego i
przestanie go do Prezesa Urzedu w celu

akceptacji;

4.3. Ocena i akceptacja Programu naprawczego
realizowana jest zgodnie z procedurg zawartg w
PR-SAR-01. Organizacja otrzymuje pisemne
potwierdzenie  akceptacji Programu  oraz
proponowanych termindw.

4.4, w przypadku negatywnej oceny
proponowanego Programu naprawczego
organizacja jest wzywana do jego poprawy w
terminie okre$lonym w wezwaniu;

UWAGA: Nie  przestanie = skorygowanego
Programu naprawczego w wyznaczonym terminie

4.6 Przedstawione dowody podlegajg ocenie
merytorycznej inspektora nadzorujgcego oraz
prawno-administracyjnej LOL-5 i w zaleznosci od
nich inspektor:

o Rekomenduje Naczelnikowi zamkniecie
niezgodnosci lub
e Rekomenduje Naczelnikowi wykonanie

audytu kontrolnego w celu potwierdzenia
skutecznego wdrozenia dziatanh
naprawczych lub

o W przypadku negatywnej oceny dowodow
nie potwierdzajgcych podjecie
skutecznych dziatan naprawczych,
whnioskuje do Naczelnika 0
przeklasyfikowanie niezgodnosci zgodnie
z pkt. 2.4.

o Ostateczng decyzje, zgodnie z pkt 2.3 o
podjeciu dziatan wynikajgcych z pkt. 2.4
podejmuje Dyrektor Departamentu
Operacyjno-Lotniczego.

5. PROGRAM NAPRAWCZY

5.1. O ile zachodzi taka potrzeba, Organizacja
opracowuje na pismie, uzyskuje akceptacje
Prezesa Urzedu (przed wdrozeniem do
stosowania) i zobowigzana jest zrealizowa¢ w
uzgodnionych terminach ,Program naprawczy”
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trwale likwidujacy przyczyny powstania b) Inspektor nadzorujgcy dang organizacje w

niezgodnosci z przepisem i/lub wymaganiem

(ORO.GEN.150).

Program  naprawczy  opracowany  przez
organizacje powinien odnosi¢ sie do skutkow
wykrytych niezgodno$ci jak réwniez do przyczyn
ich powstania.

Dziatanie zapobiegawcze to dziatanie w celu
wyeliminowania przyczyny potencjalnej
niezgodnosci lub innej mozliwej, niepozadanej
sytuacji. (GM1 ORO.GEN.150)

Dziatlanie naprawcze to dziatanie w celu
wyeliminowania lub ztagodzenia zrédta przyczyny i
zapobiezenia powtoérzenia sie istniejgcej, wykrytej
niezgodnosci lub innego niechcianego stanu lub
sytuacji. Prawidlowe okreslenie zrédta przyczyny
jest istotne dla zdefiniowania skutecznych dziatah
naprawczych, aby  zapobiec powtérnemu
pojawieniu sie nieprawidtowosci (GM1
ORO.GEN.150).

Naprawa to dziatania w celu zlikwidowania
wykrytej niezgodno$ci.

5.2 Program naprawczy musi zawiera¢, co

najmniej nastepujgce elementy:

a) przedmiot dziatan
zapobiegawczych;

b) stuzby lub osoby funkcyjne posiadacza
certyfikatu odpowiedzialne za realizacje i
sprawdzenie wykonania dziatan;

c) terminy realizacji poszczegdlnych zadan

naprawczych lub

Programu;

d) sposdb udokumentowania wykonania
dziatania;

e) sposob sprawdzenia skutecznosci

wykonanego dziatania i upewnienia sie o
trwatym wyeliminowaniu przyczyn
powstania korygowanej niezgodnosci;

f) obowigzek zatwierdzenia Programu
naprawczego przez osobe do tego
upowazniong ze strony posiadacza

certyfikatu.

6. PROWADZENIE DOKUMENTACJI | NADZOR NAD
NIEZGODNOSCIAMI PO AUDYCIE

6.1. Za prowadzenie dokumentacji po — audytowej
(w ramach nadzoru biezgcego) oraz prowadzenie
nadzoru nad niezgodnosciami, Programami
naprawczymi, terminami ich usuwania, podjetymi
srodkami egzekwujacymi odpowiada:
a) Wydziat LOL-5- w zakresie prawno-
administracyjnym;

danym cyklu audytowym — w zakresie
merytorycznym.

6.2. Proces prowadzenia dokumentacji i nadzoru
nad NCR rozpoczyna sie wraz z zaplanowaniem
kontroli (audytu) i kohczy wraz z formalnym
(pisemnym) zamknieciem ostatniej niezgodnosci z
danej kontroli i wygenerowaniem informacji o
zamknieciu wszystkich stwierdzonych
niezgodno$ci.

6.3. Wydziat LOL-5 prowadzi elektroniczny Rejestr
audytéw, Rejestr NCR, sprawe w SEOD oraz
»1eczke audytu”. Teczka audytu jest
aktualizowana na biezgco, wraz z powstawaniem
nowych dokumentéw lub faktéw i zawiera co
najmniej nastepujgce informacje i dokumenty:

o ,Teczke audytu” zawierajgcg nastepujgce

dane (druk GEN-11):

o Nazwe organizacji;

o Oznaczenie zlozonosci organizacji —
~complex”, ,non-complex”

o Trzyliterowy  symbol
organizaciji;

o Miejsce kontroli;

o Nazwisko inspektora prowadzacego;

przypisany

o Terminy kontroli  (planowana i
wykonana);

o Planowany zakres audytu;

o Numer NCR od jakiego nalezy

rozpocza¢ numerowanie na audycie;
o llosé i klasyfikacje NCR;
o Skfad zespotu uczestniczacego w
kontroli;
o Daty zamknigcia NCR-6w.

e Noty zmieniajgce (o ile wystepujg);

e Upowaznienia do kontroli dla kazdego
cztonka zespotu (nie dotyczy inspekciji
doraznych, np. SANA);

e Powiadomienie o kontroli (nie dotyczy
inspekcji doraznych, np. SANA);

e  Wypeinione Listy kontrolne;

e Raport niezgodnosci (NCR)
materiatami dowodowymi;

e  Protokét z kontroli  (druk G-03); (jesli
dotyczy)

e  Protokdt ze spotkania - NCR (Druk GEN-
05) (o ile wystepuje), zgodnie z pkt. 2.4;

e Korespondencja w sprawie zastrzezenia do
kontroli (o ile wystepuje), zgodnie z pkt. 2.5;

e Decyzja o naruszeniu przepisow (data
wystania, kopia decyzji); lub wezwanie do
przywrdcenia stanu zgodnego z przepisami
prawa

e Dane dotyczgce uzgadniania Programu
naprawczego (daty wejscia, wyjscia pism,

wraz 4
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oryginaty dokumentéw, notatki inspektorow
merytorycznych);

e Dokumentacja dowodowa potwierdzajgca
skuteczne usuniecie niezgodnosci;

e Dokumentacje w sprawie przedtuzenia
terminu  usuniecia niezgodnosci(o ile
dotyczy);

e  Pismo o zamknieciu niezgodno$ci;

o Kopia decyzji o zawieszeniu lub cofnieciu
certyfikatu lub uprawnienia (o ile dotyczy).

6.4. Elektroniczny rejestr NCR ma umozliwi¢
przesledzenie historii dziatan zwigzanych z NCR.

6.5 Dziatania LOL-5 oraz wspotpraca z
inspektorami merytorycznymi realizowane sg
zgodnie z zatgczong procedurg PR-SAR-01 oraz
Schematem postepowania z niezgodnosciami po
audycie.

6.6 Po kazdym audycie SAR uzupetnia informacje
z audytow w AOR na dany cykl CNO.

7. PROWADZENIE DOKUMENTACJI | NADZOR NAD
NIEZGODNOSCIAMI PO INSPEKCJI

7.1. Za prowadzenie dokumentacji po inspekciji
operacyjnej (SANA, ENR, CAB, FSTD, Mock-up)
oraz prowadzenie nadzoru nad niezgodnosciami,
terminami ich usuwania, podjetymi $rodkami
egzekwujgcymi odpowiada:

a) Wydziat LOL-5- w zakresie prawno-
administracyjnym oraz Inspektorat LOL-
1/2 w zakresie merytorycznym:;

b) Inspektor nadzorujgcy dang organizacje w
danym cyklu audytowym i — w zakresie
merytorycznym;

c) Inspektorat LOL-4 - w zakresie inspekcji
SANA (w porozumieniu z inspektorem
nadzorujgcym).

Proces prowadzenia dokumentacji i nadzoru nad
ustaleniami z inspekcji rozpoczyna sie wraz z
otrzymaniem od inspektora  wykonujgcego
dokumentaciji z i inspekcji, wypetnione - druk GEN-
14 i inne raporty lub listy kontrolne majgce
zastosowanie typu ENR/CAB, FSTD itp. i konczy
sie wraz z formalnym (pisemnym) zamknieciem
ostatniej niezgodnosci z danej inspekc;ji.

7.2. Wydziat LOL-5 prowadzi elektroniczny Rejestr
Inspekcji oraz Rejestr niezgodnosci z inspekdji
(SAR), sprawy w SEOD oraz gromadzi w Teczce
Inspekcji (GEN-12) dokumenty zwigzane ze
sprawami. Teczka inspekcji dotyczgca danej
inspekcji jest aktualizowana na biezgco, wraz z
powstawaniem nowych dokumentéw lub faktéw i

zawiera co najmniej nastepujgce informacje i
dokumenty:
o Nazwe organizacji;

o Trzyliterowy  symbol przypisany
organizacji;

o Miejsce/a kontroli;

o Nazwisko/a inspektora/éw;
wykonujgcego/ych;

o Terminy kontroli (planowana i
wykonana);

o Planowany zakres inspekciji;

o Upowaznienie do wykonania
inspekciji;

o Raporty/Listy kontrolne;

o Protokdt Kontroli Doraznej — GEN 14;

o Druk NOTY;

o Wykaz aktualnych zmian w Instrukcji
Operacyjnej cz. A, cz. B, cz. C;

o Aktualna zmiana do MEL dla typu

statku powietrznego operatora na
jakim ma sie odby¢ inspekcja;

o ,Protokét ze spotkania - NCR” (Druk
GEN-05) (o ile wystepuje), zgodnie z
pkt. 2.4;

o Korespondencja w sprawie skfadania
zastrzezen do inspekcji (o ile
wystepuje), zgodnie z pkt.2.5;

o Decyzja 0 naruszeniu przepisow
(data wystania, kopia decyz;ji;

o Dane dotyczace uzgadniania
Programu naprawczego (daty
wejscia, wyjscia pism, oryginaty
dokumentoéw, notatki inspektoréw
merytorycznych;

o Dokumentacja dowodowa
potwierdzajagca skuteczne usuniecie
niezgodnosci;

o Dokumentacje w sprawie
przedtuzenia  terminu usuniecia
niezgodnoéci (o ile dotyczy);

o Kopia pisma o] zamknieciu

niezgodnosci;

o Kopia decyzji o zawieszeniu Ilub
cofnieciu certyfikatu lub uprawnienia
(o ile dotyczy);

7.3. W zakresie inspekcji SANA
prowadzony jest przez Inspektorat LOL-4.

rejestr

7.4. Elektroniczny Rejestr Inspekcji oraz Rejestr
niezgodnosci z  inspekcji ma  umozliwi¢
przesledzenie historii dziatah zwigzanych =z
niezgodnosciami  stwierdzonymi w trakcie
inspekciji.

7.5. W przypadku, gdy na podstawie ustalen z
inspekcji inspektor stwierdzi niezgodnos¢ opisang
w Protokole GEN-14 to:
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- W przypadku FOI-Z dokumenty a) Podsumowanie wynikdw audytow i
przekazywane sg do wyznaczonego przez inspekcji za ostatni okres (6-Sciu
naczelnika LOL-1/2 inspektora, ktory miesiecy);

okresla przepisy, ktére zostaty naruszone;

- w pozostatych przypadkach inspektor
wystawiajgcy ma obowigzek samodzielnie
okresli¢ naruszone przepisy.

Adnotacje dotyczace naruszonych przepiséw
dokonywane sg na drugiej stronie Protokotu
Kontroli Doraznej wraz z kategoryzacjg naruszen.
Tak opracowane dokumenty, po akceptaciji
naczelnika LOL-1/2, przekazywane sg do SAR.
Naczelnik skfada podpis akceptujgcy na drugiej

stronie  Protokotu  Kontroli Doraznej, pod
okreslonymi zgodnie z pkt 7.5 naruszonymi
przepisami.

7.6 Dziatania SAR oraz wspoétpraca z inspektorami
merytorycznymi realizowane sg zgodnie z
zatgczong procedurg PR-SAR-02.

7.7 Po kazdej inspekcji SAR uzupetnia dane w
AOR na dany cykl CNO.

8. POSTEPOWANIE PO
NIEZGODNOSCI WZGLEDEM OSOB

STWIERDZENIU

Nalezy postepowa¢ zgodnie z procedurg 10/LPL
.Procedura  nadzoru nad pilotami  oraz
ograniczanie, zawieszanie lub cofanie licencji,
uprawnien lub upowaznien pilota”.

9. POSTEPOWANIE
CERTYFIKOWANYCH
PANSTWA

TBD

WZGLEDEM PODMIOTOW
PRZEZ ORGAN INNEGO

10. ANALIZA NIEPRAWIDLOWOSCI POD KATEM ICH
ZNACZENIA DLA BEZPIECZENSTWA

10.1. SAR w sposéb cigglty prowadzi analize
wszystkich  niezgodnosci wg nastepujgcych
kryteriow:

a) Sortowane wg organizaciji;

b) Sortowane wg pkt. przepisu;

¢) Sortowane wg typow dziatalnosci

w celu identyfikacji niekorzystnych trendéw oraz
prawidtowego opracowania ,Profilu Ryzyka
Przewoznika”.

10.2. Co najmniej raz w danym péiroczu, na
podstawie analizy zebranych danych, SAR
przygotowuje ,Biuletyn operacyjny”, ktéry zawiera
m.in.:

b) Trendy wg réznych kryteriow;

c) Zalecenia po audycie wewnetrznym;

d) Btedy zidentyfikowane w dokumentacji
audytowej;

e) Inne wazne informacje.

Po akceptacji, informacja o publikacji Biuletynu
rozsylana jest drogg elektroniczng. Kazdy adresat
jest zobowigzany do zapoznania sie z
dokumentem i wdrozenia zawartych w nim
zalecen.

Wyniki zawarte w ,Biuletynie” wchodzg w sktad
czynnikbw  wplywajacych na ,Profil ryzyka
zewnetrznego” oraz ,wewnetrznego”.

11. UZYWANE DRUKI

GEN-02 Karta Kontrolna Uzgodnien (KKU);
GEN-03 Arkusz Uwag (AU);

G-03 Protokot z kontroli okresowej;
GEN-05 Protokot ze spotkania - NCR;
GEN-06 Nota zmieniajgca;

NCR_965 Raport niezgodnosci (NCR);
GEN-10 Upowaznienie do kontroli/
audytu/inspekcii;

8. GEN-11 Teczka audytu;

9. GEN-12 Teczka inspekciji;

10.GEN-14 Protokot z kontroli doraznej;

NogokrwdhE

CELOWO

POZOSTAWIONO

PUSTE
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Departament Operacyjno-Lotniczy LOL

N
Tytut procedury: rPR-SAR-Ol
PROCEDURA NADZORU NAD NCR PO AUDYCIE
L.p. Dziatanie Uwagi
FAZA 1 - PRZYGOTOWANIE AUDYTU (kontroli)
LOL-5 zaktada sprawe w SEOD i na bazie planéw miesiecznych, przygotowuje
1. dokumentacje  kontrolng niezbedng dla zespotu inspektoréw do
przeprowadzenia audytu.
LOL-5 pisemnie informuje podmioty o zaplanowanej kontroli na podstawie art.
79 ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej (Dz. U.
2013 r. poz. 672). Zawiadomienie zawiera nastepujgce informacje:
e date i miejsce wystawienia;
e Oznaczenie organu;
e o0Oznaczenie przedsiebiorcy;
e wskazanie zakresu przedmiotowego kontroli;
e data kontroli; Czas
e skiad zespotu kontrolnego z okresleniem petnionych przez niego przygotowania nie
podczas audytu funkcji; ., moze by¢
2. . . . . o . pbzniejszy niz 14
¢ informacje o sposobie udokumentowania wynikéw kontroli; dni przed
e podpis Prezesa Urzedu lub osoby upowaznionej do tego rodzaju planowang
czynnosci. kontrolg
UWAGA 1: W zawiadomieniu niezbedna jest informacja o koniecznosci
obecnosci w trakcie kontroli osé6b nominowanych organizacji odpowiedzialnych
za obszary objete zakresem kontroli.
UWAGA 2: W przypadku audytu FC/Gl w zawiadomieniu jest wezwanie aby
organizacja okreslia takze osoby, ktére bedg uprawnione do podpisania
protokotdéw z kontroli poprzez wskazanie jedynie funkcji tej osoby, bez
podawania danych personalnych
W przypadku uzasadnionych powoddéw uniemozliwiajgcych przeprowadzenie
audytu w zaplanowanym terminie, LOL-5 przy wspoipracy z odpowiednim
Naczelnikiem, wszczyna proces zmiany terminu audytu. W tym celu:
i ; ; o GEN-06
o przygotOV\(UJe pismo mformUJa.ce.dp organizacji; archivizowane s
3. e opracowuje GEN-06 Nota zmieniajgca. Zbiorczo w
W przypadku zmiany terminu audytu, na bazie juz zatozonej sprawy w SEOD, Sekretariacie LOL
Pracownik LOL-5 przygotowuje dokumentacje kontrolng - dalsze kroki jak w pkt.
2.
LOL-5 opracowuje Teczke Audytu, ktéra zawiera wszystkie niezbedne
dokumenty, informacje i druki.
Uwaga: Przy opracowywaniu dokumentacji LOL-5 musi uwzgledni¢ obszary SEOD:
4, wystepowania niezgodnosSci w poprzednich audytach. Druk GEN-11.
Uwaga: Przy opracowywaniu dokumentacji LOL-5 musi uwzgledni¢ obszary, w
ktérych nie zostat przeprowadzony audyt w danym roku u danego Operatora i
wigczyc je w zakres nastepnego audytu (o ile istnieje taka mozliwosc).
LOL-5 przygotowuje inspektorom upowaznienia do wykonania kontroli. Zakres ”'ergﬁfc“z‘f; B'é:ddm
upowaznien ustalany jest w porozumieniu z Inspektorem prowadzgcym w rozpoczeciem
zalezno$ci od rodzaju audytu. Upowaznienia sg podpisywanie przez Prezesa audytu;
Urzedu lub osobe upowazniong do tego rodzaju czynnosci. %EENO'SO
Wydanie z: 31.03.2016 ; PNO-1-02-05
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Na Teczke Audytu sktadajg sie nastepujgce dokumenty:

1. GEN-11 Teczka audytu, ktéra zawiera co najmniej nastepujgce
informacije:
o Nazwe organizacji;

o Oznaczenie ztozonosci organizacji — ,complex”, ,non-complex”;

o Trzyliterowy symbol przypisany organizacii;

o Miejsce kontroli;

o Skiad zespotu uczestniczgcego w kontroli z podaniem nazwisk
inspektoréw z oznaczeniem petnionych podczas audytu funkc;ji;

o Terminy kontroli (planowana i wykonana);

o Planowany zakres audytu;

o Numer NCR od jakiego nalezy rozpocza¢é numerowanie na

audycie;

o llos¢ i klasyfikacje NCR;
Daty zamknigcia NCR-6w;

o Wskazanie funkcji osoby upowaznionej do podpisania Protokotu
(tylko przy audycie FC/GI)

Wycigg z NCR;

Listy kontrolne (o ile dotyczy);

Upowaznienia do kontroli dla kazdego czionka zespotu;

Zawiadomienie o kontroli.

arLDN

Uwaga 1: LOL-5 na bazie Rejestru NCR, przygotowuje wyciag z ostatniego/ich
audytu w danej Organizacji ze szczegolnym uwzglednieniem poziomu 1 oraz
niezamknietych NCR wraz z informacjami o sposobie usuniecia NCR oraz
informacje o powodach ich niezamknigcia (jezeli dotyczy).

Uwaga 2: W przypadku niezamknietego NCR, ktérego termin usuniecia jeszcze
nie mingt, LOL-5, po zasiegnieciu opinii Naczelnika, w zakres audytu moze
wilgczyé obszary dotyczace niezamknietych NCR w celu oceny i
zaawansowania podjetych dziatan naprawczych przez Organizacje.

GEN-11 Teczka
audytu;
Wycigg z NCR.

LOL-5 na podstawie posiadanych informacji uzupetnia elektroniczny Rejestr
audytow.

Rejestr audytow

LOL-5 dostarcza przygotowang w pkt 6 dokumentacje do
prowadzgcego kontrole (przewodniczgcego).

Inspektora

Maksymalnie 3
dni przed
audytem

FAZA 2 — AUDYT (wyciag z procedury audytu):

Inspektorzy przeprowadzajg audyt zgodnie ze stosowng procedura.

W zakresie procedury nadzoru nad NCR kluczowe jest zweryfikowanie
usuniecia niezgodnosci stwierdzonych podczas poprzedniego audytu oraz
pozyskanie materiatbw dowodowych.

PNO-1-02-02

10.

W trakcie audytu Inspektorzy weryfikujg zgodnos$¢ stanu faktycznego
dziatalnosci organizacji z obowigzujgcymi normami/przepisami. W tym celu
wykorzystujg predefiniowane Listy Kontrolne.

Druki
LK-...-CNO

11.

Jesli Inspektor stwierdza niezgodnosé wypetnia druk NCR, w ktérym w sposdb
wyczerpujacy, zrozumiaty oraz zwiezly opisuje stwierdzone ustalenia (druk
NCR_965) oraz wskazuje przepis, wzgledem ktérego stwierdzono niezgodnosé.
Niezgodnosci sg generowane wzgledem  kryteriow audytu” (zestaw polityk,
procedur lub wymagan). Sposdb numeracji NCR jest zgodny z PNO 1-02-06.

Do kazdej niezgodnosci opisanej na druku NCR_965 zatgcza on pozyskane
dowody z audytu potwierdzajgce stwierdzong niezgodnosc¢.

Druk NCR_965

12.

Na spotkaniu zamykajgcym Przewodniczgcy Zespotu audytowego informuje
organizacje o stwierdzonych niezgodnosciach, omawia je oraz upewnia sie, ze
przedstawiciele organizacji zrozumieli ich tres¢. Sposdb prowadzenia spotkania
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zamykajgcego opisany jest w rozdziale PNO-1-02-02.

Na zakohczenie audytu Przewodniczacy Zespotu audytowego sporzadza

Protokét  z kontroli (druk G-03), ktéry po zapoznaniu sie z trescig podpisuje

upowazniony przedstawiciel Organizacji (nalezy upewni¢ sie, ze wpisano

czytelnie dane tego przedstawiciela).

Przewodniczagcy Zespotu ma obowigzek poinformowaé przedstawiciela

Organizaciji, ze:

13. e ma on prawo odwotania sie od wynikow audytu; Druk G-03

e ma prawo wnies swoje uwagi do Protokotu z kontroli;

e ma prawo niepodpisania Protokotu z kontroli;

¢ podpisanie Protokotu z kontroli oznacza jedynie pokwitowanie otrzymania
1 egzemplarza Protokotu z kontroli;

e stwierdzone niezgodnosci moga ulec reklasyfikacji o czym Organizacja
zostanie oficjalnie poinformowana.

FAZA 3 - POAUDYTOWA

Niezwlocznie po zakonczeniu kontroli, Przewodniczacy Zespotu kontrolnego,
po weryfikacji poprawnosci dokumentacji pod wzgledem merytorycznym oraz
formalnym, przekazuje komplet dokumentacji odpowiedniemu Naczelnikowi
LOL-1/2/7. Dokumentacja pokontrolna (Teczka audytu) zawiera:

1. Woypetniony GEN-11 Teczka audytu;

2. Komplet Upowaznien (druki GEN-10) podpisanych przez

kontrolujgcego;
3. G-03 Protokét Kontroli Okresowej;

14. 4. Wypetniony NCR_965 dla kazdej stwierdzonej niezgodnosci Niezwiocznie
(jesli dotyczy);
5. Woypetnione i podpisane Listy kontrolne (LK);
6. Ponumerowane zatgczniki do list kontrolnych;
7. Inne dowody uzyskane podczas audytu, notatki, itp.
Uwaga: Skany dokumentacji z audytu (G-03 Protokdt kontroli okresowej,
Raport/-y NCR (NCR_965) przesytane sg do LOL-5.
Naczelnik danego inspektoratu zapoznaje sie z dokumentacjg pokontrolng i
dokonuije jej ostatecznej oceny. Jesli w wyniku kontroli stwierdzono niezgodnosci
15 Naczelnik, po przeprowadzonej analizie, ma prawo zakwestionowa¢ wystawiong

przez Inspektora klasyfikacje niezgodnosci. W celu rozwazenia zasadnoSci
reklasyfikacji NCR, Naczelnik powiadamia Dyrektora i wszczyna procedure
reklasyfikacji zgodnie z PNO-1-02-05 pkt. 2.

Po spotkaniu zespotu reklasyfikacji Naczelnik przekazuje dokumentacje
pokontrolng do LOL-5. LOL-5 dokonuje kontroli formalno-prawnej. W przypadku
16. | stwierdzenia nieprawidiowosci lub btedu w dokumentacji niezwtocznie zgtasza je
odpowiedniemu Naczelnikowi, ktéry podejmuje dziatania w celu usunigcia
bteddw.

Jezeli dokumentacja pokontrolna nie zawiera btedéw, LOL-5 przystepuje do
dziatan zwigzanych z decyzjg zespotu reklasyfikacji. Jezeli zespét reklasyfikacii :

1. Stwierdzit niewtasciwg klasyfikacje NCR, LOL-5:
¢ przygotowuje zawiadomienie do Organizacji o0 zmianie

klasyfikacji niezgodnosci i po akceptacji Dyrektora przekazuje GEN',05
17. pismo do wystania; Z;;?Jttokl;%*iaze
¢ przygotowuje GEN-05 Protokét ze spotkania - NCR i dotgcza NCR.
dokument do Teczki Audytu;
» dalsze dziatania zgodne z pkt. 18.
2. Potwierdzit i pozostawit klasyfikacje NCR bez zmian:
¢ Dalsze dziatania zgodnie z pkt. 18.
Wydanie z: 31.03.2016 PNO-1-02-05

ZASADY POSTEPOWANIA PO STWIERDZENIU NIEPRAWIDEOWOSCI

Zmiana Nr: 4 Strona 10/16




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

18.

LOL-5 przygotowuje decyzje administracyjng na podstawie art. 29 / wezwanie
zgodnie z art. 161 ust. 5 Prawa Lotniczego nadajgc jej odpowiedni rygor (w
zaleznosci od stopnia naruszen). W decyzji tej zobowigzuje podmiot do
sporzadzenia i przedstawienia do akceptacji Prezesa Urzedu Programu
naprawczego w okreslonym terminie od dnia otrzymania decyzji o ile inne
przepisy nie stanowig inaczej.

UWAGA: Kazda decyzja przesytana do Podmiotu jest podpisywana przez
Prezesa Urzedu lub przez Dyrektora z upowaznienia Prezesa.

SEOD.

19.

LOL-5 aktualizuje Teczke audytu, elektroniczny Rejestr NCR oraz elektroniczny
Rejestr audytéw na podstawie przedstawionej dokumentacji pokontrolnej.

20.

Jezeli Organizacja dostarczy Program naprawczy przed uptywem terminu
wyznaczonego w decyzji na zamkniecie niezgodnosci, jest on przekazywany do
LOL-5. LOL-5 przeprowadza analize pod wzgledem formalno — prawnym.
Nastepnie:

e w przypadku btedéw formalnych wzywa pisemnie podmiot do usuniecia
brakow;

e w przypadku poprawnosci formalnej przekazuje komplet dokumentacji,
tacznie z Teczkg audytu i KKU, do Inspektora nadzorujgcego w celu
weryfikacji i sporzadzenia opinii merytorycznej (zgodnie z kryteriami
zawartymi w rozdziale 5).

Uwaga: Przewodniczacy Zespotu moze wystapi¢, poprzez witasciwego
Naczelnika, do Inspektora wystawiajacego stwierdzone niezgodnosci o
sporzgdzenie opinii.

GEN - 02 Karta
kontrolna
uzgodnien KKU

21.

Przewodniczacy Zespotu kontrolnego lub wyznaczony przez Naczelnika
inspektor, po przeanalizowaniu programu naprawczego, dostarcza catos¢
dokumentaciji pokontrolnej do LOL-5:

a. Po pozytywnej ocenie merytorycznej programu naprawczego, LOL-5
przygotowuje pismo akceptujgce program naprawczy oraz informujgce o
koniecznosci dostarczenia stosownych dowoddédw na usuniecie
przedmiotowych niezgodno$ci;

b. Po negatywnej ocenie programu naprawczego, Inspektor zgtaszajgcy
uwagi dotgcza do dokumentacji wypetniony GEN-03 Arkusz uwag (AU),
ktéry jest sporzgdzany w dwdch egzemplarzach: pierwszy podpisany
przez opiniujgcych/-ego i Naczelnika pozostaje w ULC i jest dotgczany
do dokumentaciji sprawy; drugi — zawierajgcy wyfgcznie uwagi, bez ww.
podpisdéw jest przesytany do organizacji jako zatgcznik do Wezwania do
korekty programu naprawczego (w okreslonym w wezwaniu terminie)
przygotowywanego przez LOL-5.

SEOD;
GEN-03 Arkusz
uwag (AU);
Wezwanie do
korekty
programu
naprawczego.

22.

LOL-5 monitoruje terminy na kazdym etapie procesu.

23.

W przypadku niedostarczenia skorygowanego programu naprawczego w
wyznaczonym terminie, LOL-5 powiadamia Naczelnika, POI oraz Dyrektora LOL
o0 zaistniatej sytuacji. Dalsze dziatanie realizuje sie zgodnie z pkt.28.

24.

W momencie dostarczenia przez Organizacje skorygowanego programu
naprawczego postepuje sie zgodnie procedurg od pkt 20.

25

Jezeli maksymalnie 14 dni przed uptywem terminu wyznaczonego w decyzji na
usuniecie niezgodnosci Organizacja nie dostarczyla potwierdzenia realizacji
programu naprawczedgo, LOL-5 kontaktuje sie z inspektorem nadzorujgcym w
celu podjecia stosownych dziatan.

26.

W przypadku zlozenia przez Podmiot Wniosku o zmiane Programu
naprawczego, przed uzgodnionym terminem usuniecia NCR, LOL-5 w
porozumieniu z Inspektorem nadzorujgcym, przygotowuje pismo akceptujgce lub
odrzucajgce — dalsze dziatania zgodnie z pkt. 21a.

27.

W przypadku ztozenia przez Podmiot Wniosku o zmiane terminu realizacji
programu naprawczego, LOL-5, w porozumieniu z Inspektorem nadzorujgcym,
przygotowuje pismo akceptujace lub odrzucajgce przestang prosbe - postepuje
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sie zgodnie z pkt. 28

W przypadku nie usuniecia przez podmiot niezgodnosci w wyznaczonym

terminie, LOL-5 informuje odpowiedniego Naczelnika o zaistniatej sytuaciji. GEN-05

Naczelnik wnioskuje do Dyrektora LOL o zwotanie zespotu reklasyfikacji Protokot ze
28. | niezgodnosci (tylko do kategorii 1). spotkania -

Komplet dokumentacji z pracy zespotu przekazywany jest do LOL-5, ktéry NCR;

podejmuje dziatania w celu przygotowania decyzji o zawieszeniu certyfikatu lub
uprawnienia (stosownie do sytuacji).

W przypadku przestania w terminie dowodéw na usuniecie niezgodnosci,
otrzymana dokumentacja jest kierowana do LOL-5, gdzie nastepuje wstepna
weryfikacja pod kgtem formalnym. Nastepnie otrzymana dokumentacja wraz z
Teczkg audytu i KKU jest przekazywana do inspektora nadzorujgcego.
Przedstawione dowody podlegajg ocenie inspektora. W zaleznosci od ich oceny
inspektor:

a. W przypadku pozytywnej oceny zamyka niezgodnos$¢ sktadajgc
odpowiednia adnotacje na druku NCR 965 i przekazuje
Naczelnikowi do akceptacji; Inspektor jednoczesnie moze
rekomendowaé, o ile zachodzi taka potrzeba, wykonanie audytu
kontrolnego w celu potwierdzenia skutecznego wdrozenia dziatan
naprawczych. Ostateczng decyzje o dalszych krokach w zakresie
audytu podejmuje Dyrektor Departamentu Operacyjno-Lotniczego | GEN-02 Karta

29. (rekomendacja jest w formie krotkiej notatki dotgczanej do kontrolna
dokumentaciji). uzgodnien

b. W przypadku negatywnej oceny dowodoéw, zwraca sie do LOL-5 o
przygotowanie pisma informujgcego o odrzuceniu przedstawionych
dowodéw (jesli termin na to pozwala Organizacja ma prawo przestaé
inne dowody na zamkniecie NCR);

i. W przypadku, gdy Inspektor nie zatwierdzit przedstawionych

dowodow zamknigcia NCR i termin na ich usuniecie minat,
Inspektor moze  wnioskowa¢ do  Naczelnika o
przeklasyfikowanie niezgodnosci — dalsze dziatania zgodnie
Z pkt. 28.

UWAGA: Po akceptacji dokumentow Naczelnik niezwtocznie przekazuje
dokumenty do LOL-5.

W przypadku 29 a. LOL-5 przygotowuje pismo informujgce Organizacje o

30. zamknieciu niezgodnosci i po akceptacji Dyrektora przekazuje do wystania. SEOD.
31. | LOL-5 aktualizuje Teczke audytu i AOR.
32 LOL-5 uzupetnia elektroniczne rejestry NCR oraz elektroniczny Rejestr audytéow
" | i zamyka sprawe w SEOD.
33. | Teczka audytu jest archiwizowana w LOL-5.
CELOWO
POZOSTAWIONO
PUSTE
Wydanie z: 31.03.2016 PNO-1-02-05
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Departament Operacyjno-Lotniczy LOL

Nr
Tytut procedury: PR-SAR-02
PROCEDURA NADZORU NAD NIEZGODNOSCIAMI PO INSPEKCJI
L.p. Dziatanie Uwagi
FAZA 1 - PRZYGOTOWANIE INSPEKCJI (kontroli doraznej)

LOL-5, na bazie planéw miesiecznych, przygotowuje dokumenty niezbedne do LOL-5:
wykonania inspekcji, uwzgledniajac funkcjonowanie Organizacji w zakresie Typowanie
planéw lotu na danym typie, zaplanowane szkolenia i sprawdziany na danym | inspektora musi
typie etc. by¢

1 - zasoby inspektoréw wraz z ich kompetencjami i ograniczeniami; przeprowadzone
- dostepnos¢ kompetentnego inspektora/ow. pryuzlzti)é\ll;nym
W przypadku inspektoréow wewnetrznych, LOL-5 musi uwzgledni¢ plan | Naczelnika LOL-
zaangazowania typowanego inspektora w inne dziatania Departamentu. 1/2.

Qo o P Srodki
5 LOL-5 komunikuje sie z FOI-Z w celu ustalenia ich dostepnosci w danym komunikagii: -
okresie, w ktérym powinna odbyc sie inspekcja. : I
mail, telefon
LOL-5 komunikuje sie z Organizacjg celem uzyskania danych, ktére postuzg do
zaplanowania inspekcji w terminach ustalonych z FOI w pkt 2.
Organizacja okresli takze osoby, ktére bedg uprawnione do podpisania
protokotdw z kontroli poprzez wskazanie jedynie funkcji tej osoby, bez K I
: ; omunikacja

3 podawania danych personalnych, dla: mailowa

- ENR — dowddca statku powietrznego;

- CAB - szefowa poktadu lub dowddca statku powietrznego;

- FSTD - dowddca zatogi éwiczgcej lub Instruktor;

- Mock-up — dowddca lub starszy czionek personelu poktadowego lub Instruktor.

4 Po skoordynowaniu terminéw i wyznaczeniu inspektora, ktéry przeprowadzi Komunikacja
inspekcje, LOL-5 przesyta do Organizacji odpowiednie zawiadomienie. mailowa
LOL-5 przekazuje wyznaczonemu inspektorowi przygotowang dokumentacje
niezbedng do przeprowadzenia inspekcji:

« ULC-ENR-01 Raport z inspekgji na trasie (ENR) / ULC-CAB-01 Raport z | M€ POZniej niz 3
inspekcji w kabinie (CAB) lub Listy Kontrolne majgce zastosowanie; dni rob%cze
e GEN-06 Nota zmieniajaca; przed.
A o . rozpoczeciem
e GEN-10 Upowaznienie/-a do wykonania inspekciji; inspekcii
e GEN-12 Teczke inspekcji zawierajgca co najmniej ponizsze dane:
o trzyliterowy kod operatora;
o wykaz aktualnych zmian w Instrukcji Operacyjnej cz. A, cz. B,
cz. C;
5 o aktualna zmiana do MEL dla typu statku powietrznego operatora
na jakim ma sie odby¢ inspekcja;
o niezgodnosci stwierdzone podczas ostatniej inspekcji, na ktére
inspektor wykonujgcy musi zwréci¢ szczegolng uwage;
o przystugujgcy Nr Protokotu nadany zgodnie z PNO-1-02-06;
o informacja o upowaznionym pracowniku operatora z pkt 3
e GEN-14 Protokét Kontroli Doraznej.
Uwaga 1: Pod okresleniem ,inspektor wyznaczony” rozumiemy zaréwno FOI,
FOI-Z jak i eksperta zewnetrznego.
Uwaga 2: LOL-5 na etapie przygotowywania dokumentéw zaktada sprawe w
SEOD.
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Zakres upowaznien ustalany jest w porozumieniu z Naczelnikiem LOL-1/2, w
zaleznosci od rodzaju inspekcji. Upowaznienia sg podpisywanie przez Prezesa
Urzedu lub osobe upowazniong do tego rodzaju czynnosci.

W przypadku niezamknietej niezgodnosci, ktérej termin usuniecia jeszcze nie
mingt, SAR w zakres inspekcji wigcza obszary dotyczgce niezamknietej
niezgodnosci w celu oceny zaawansowania podjetych dziatan naprawczych
Przewoznika.

FAZA 2 — INSPEKCJA (wyciag z procedury inspekcji):

Inspektorzy przeprowadzajg inspekcje zgodnie ze stosowng procedura.

PNO-5-03-00
PNO 5-04-00

W trakcie audytu inspektorzy weryfikujg zgodnos¢ stanu faktycznego
dziatalnosci organizacji z obowigzujgcymi normami/przepisami.

10

Inspektor stwierdzajgcy uwagi wypetnia druk Protokotu Kontroli Doraznej, w
ktérym w sposéb wyczerpujgcy, zrozumiaty oraz zwiezty opisuje stwierdzone
ustalenia i przypisuje im odpowiednig kwalifikacje. Sposéb numeracji NCR jest
zgodny z PNO 1-02-06.

GEN-14
Protokot
kontroli
doraznej

11

Na zakonczenie kontroli inspektor informuje przedstawiciela organizacji (patrz
pkt 2) o stwierdzonych uwagach, omawia je i upewnia sie, ze przedstawiciel
zrozumiat ich tresé. Przedstawiciel organizacji, po zapoznaniu sie z trescig
protokotu, podpisuje Protokot (nalezy upewnic¢ sie, ze wpisano czytelnie dane
tego przedstawiciela).
Inspektor ma obowigzek poinformowac¢ przedstawiciela Organizacji, ze:
e ma on prawo odwotania sie od wynikow inspekcji;
e ma prawo wnies¢ swoje uwagi do Protokotu z kontroli doraznej;
e ma prawo niepodpisania Protokotu z kontroli doraznej;
e podpisanie Protokotu z kontroli doraznej oznacza jedynie pokwitowanie
otrzymania 1 egzemplarza Protokotu z kontroli doraznej;
o stwierdzone niezgodnosci mogg ulec reklasyfikacji, o czym Organizacja
zostanie oficjalnie poinformowana.

FAZA 3 — PO-INSPEKCYJNA

12

Po zakonczeniu inspekcji, inspektor wykonujacy inspekcje weryfikuje posiadang
dokumentacje pod wzgledem merytorycznym oraz formalnym.
W przypadku inspektoréw zewnetrznych: FOI-Z przekazuje komplet
dokumentacji z inspekcji do LOL-5, ktéry weryfikuje catos¢ pod katem formalno-
prawnym.
Dokumentacja musi zawierac:

1) Komplet ,Upowaznien”

kontrolowanego;

2) Wypetniony i podpisany GEN-14 Protokdt Kontroli Doraznej;

3) Woypetnione i Podpisane Listy kontrolne;

4) Raporty NCR (jesli dotyczy);

5) Inne dokumenty dotyczgce inspekcji, notatki, itp.;

6) Wypetniony GEN-06 Nota zmieniajgca (o ile ma zastosowanie).

(druk GEN-13) podpisanych przez

Nie dtuzej niz 7
dni po inspekcji

13.

W przypadku niezgodnosci stwierdzonych przez FOI-Z: LOL-5 przeprowadza
analize pod katem formalno-prawnym dostarczonej dokumentacji. Jesli
dokumentacja jest poprawna — przekazuje cato$¢ do Naczelnika odpowiedniego
Inspektoratu. Naczelnik wyznacza inspektora wewnetrznego, ktéry analizuje
protokét z inspekcji i okresla przepisy jakie zostaty naruszone. Nastepnie opisuje
naruszenia na odwrocie Protokotu Kontroli Doraznej, okresla ostateczng
kwalifikacje naruszenia. i przekazuje ponownie dokumentacje do Naczelnika
LOL-1/2. Jesli dokumentacja jest niekompletna/niepoprawna — kontakt z FOI-Z w
celu uzupetnienia brakéw lub poprawy dokumentaciji.

W przypadku stwierdzonych przez FOI w trakcie inspekcji niezgodnosci,
inspektor FOI analizuje protokot z inspekcji i okresla przepisy jakie zostaty
naruszone. Nastepnie opisuje naruszenia na odwrocie Protokotu Kontroli

Nie dtuzej niz
14 dni po
inspekciji
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Doraznej, okresla ostateczng kwalifikacje naruszenia i przekazuje dokumenty do
Naczelnika LOL-1/2.

14

Adnotacje Naczelnika muszg znalez¢ sie na drugiej stronie Protokotu Kontroli
Dorazne;.
e W przypadku negatywnej oceny Naczelnika LOL-1/2 - powr6t do pkt 13;
o W przypadku oceny pozytywnej - Naczelnik LOL-1/2 akceptuje
opracowany w pkt 13 Protokot Kontroli Doraznej i przekazuje go do
SAR.

15

SAR dokonuje kontroli formalno-prawnej i aktualizuje AOR w zakresie realizacji
planu:
a) W przypadku stwierdzenia brakéw lub btedéw w dokumentacji

niezwiocznie zgtasza je odpowiedniemu Naczelnikowi LOL-1/2, ktéry
podejmuje dziatania w celu ich usuniecia;

b) W przypadku stwierdzenia poprawnosci dokumentaciji i zaistnienia
niezgodnosci, SAR przygotowuje decyzje administracyjng na podstawie
art. 29 ustawy Prawo Lotnicze nadajgc jej odpowiedni rygor (w
zaleznosci od stopnia naruszen):
- jezeli stwierdzono niezgodnosci poziomu 2, ktérych charakter jest
jednostkowy, niemajgcy bezposredniego wptywu na bezpieczenstwo,
mozna odstgpi¢ od zobowigzania do przedstawienia programu
naprawczego;
- jezeli niezgodnosci poziomu 2 dotyczg brakéw systemowych, w decyzji
moze znalez¢ sie stwierdzenie zobowigzujgce podmiot do sporzadzenia
i przedstawienia do akceptacji Prezesa Urzedu programu naprawczego
w okreslonym terminie. Dziatania zwigzane z Program naprawczym
prowadzone sg analogicznie jak w PR-SAR-01.

c) W przypadku stwierdzonych niezgodnosci SAR nadaje numer dla
wykrytych nieprawidtowosci zgodnie z pkt 4.3 PNO 1-02-06 i aktualizuje
elektroniczny Rejestr niezgodnosci z inspekdiji.

UWAGA 1: Do AOR, w kolumnie ,llo§¢ NCR” nalezy wpisa¢ niezgodnosci
positkujgc sie klasyfikacjg wystawiong przez Inspektora (dot. w pkt 13).

UWAGA 2: W celu zamkniecia niezgodno$ci wykrytych podczas inspekcji,
niezbedne jest uzyskanie akceptacji programu naprawczego (jezeli byt
wymagany) oraz otrzymanie dowoddéw potwierdzajgcych skuteczne jego
wdrozenie i usuniecie stwierdzonych niezgodnoéci. Czas na ostateczne
usuniecie wszystkich niezgodnosci okreslany jest w decyzji.

Decyzje
podpisuje
Dyrektor z

upowaznienia

Prezesa.

16

Dowody na usuniecie niezgodnosci otrzymane wraz z odpowiednimi Protokotami

Kontroli Doraznej przekazywane sg poprzez LOL-5 do Inspektora okreslonego w

pkt 13. Przedstawione dowody podlegajg ocenie ww. inspektora. W zaleznosci

od ich oceny inspektor:

a) Zamyka niezgodno$¢ poprzez adnotacje na drugiej stronie Protokotu i
przekazuje Naczelnikowi danego Inspektoratu do akceptacji;

b) W przypadku negatywnej oceny dowodow wnioskuje do Naczelnika o
przeklasyfikowanie niezgodnosci (dziatanie zgodnie z PNO-1-02-05 pkt 2).

Inspektor moze takze zarekomendowaé wykonanie kontroli dodatkowej w celu
potwierdzenia skutecznego wdrozenia dziatah naprawczych. Ostateczng
decyzje o dalszych krokach w zakresie inspekcji podejmuje Dyrektor
Departamentu Operacyjno-Lotniczego.
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W przypadku pkt. 16a) SAR przygotowuje pismo do Organizacji informujgce o
17 zamknieciu niezgodnosci. Skan pisma jest przesytany do wiadomosci inspektora
nadzorujgcego. Dalsze procedowanie zgodnie PR-ADM-01 .

LOL-5 archiwizuje zaktualizowang dokumentacje z inspekciji, aktualizuje AOR i

18 zamyka sprawe w SEOD.
LOL-5 uzupetnia elektroniczne zbiory dokumentéw: Rejestr niezgodnosci z
inspekcji” oraz ,Rejestr inspekcji” na kazdym etapie procesu.

19

Uwaga: Niewykorzystany druk GEN-06 Nota zmieniajgca nie wchodzi w zestaw
dokumentaciji i nie jest archiwizowany.

CELOWO

POZOSTAWIONO

PUSTE
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ROZDZIAL 2.6 - DOKUMENTOWANIE PRZEBIEGU ORAZ WYNIKOW OCENY, AUDYTOW |
INSPEKCJI OPERACYJNYCH

1. ZASADY OGOLNE

1.1 Kazde podejmowane przez inspektoréw ULC
dziatania kontrolne (audytowe, inspekcyjne jak
réwniez wyniki oceny) muszg by¢ odpowiednio
udokumentowane, poczynajgc od fazy planowania
poprzez faze wykonawczg i analityczng az do

oceny  koncowej dotyczacej skutecznosci
podjetego i wykonanego przez Organizacje
programu korygujgcego. Powyzsze dziatania

Urzedu wynikajg z przepiséw:

1) Ustawy z dnia 3 lipca 2003 r. Prawo
lotnicze;

2) Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z
dnia 2 wrzesnia 2003 r. w sprawie kontroli
przestrzegania przepisdOw oraz decyzji z
zakresu lotnictwa cywilnego (Dz. U. Nr 168,
poz. 1640, z pézn. zm.);

3) Rozporzadzenie Ministra Transportu,
Budownictwa i Gospodarki Morskiej z dnia
25 marca 2013 r. w sprawie certyfikaciji
dziatalnosci w lotnictwie cywilnym (Dz. U. z
dnia 3 kwietnia 2013, poz. 421).

4) Rozporzgdzenia Komisji (UE) nr 965/2012,
zatgcznik 1l — Part-ARO.GEN.220(a)(4,10)
ARO.GEN.305(b)(1) oraz ARO.GEN.350(b)

i (C).

1.2  Wyniki i przebieg audytu oraz inspekcji
operacyjnej nalezy dokumentowaé przy pomocy:

e  Protokét z kontroli (druk nr G-03);

e  Protokét z kontroli doraznej (druk GEN-14)

e Raportu z inspekcji (ENR/CAB/FSTD/Mock-
up, GC/GI);

e  Wypetnionych odpowiednich list kontrolnych;

e Raportu niezgodnosci NCR (o ile dotyczg);

e Wynikébw badania przestanki, zdarzenia lub
wypadku lotniczego;

e  Meldunkéw i sprawozdan ziozonych przez
zainteresowane osoby i stuzby;

e Analizowania zapiséw w dokumentac;ji
zaktadowej Operatora, a w szczegdolnosci
jego Instrukcji Operacyjnej, Podrecznika
Zarzadzania Organizacji;

e  Zapisow pokladowych
parametréw w locie (FDR, CVR);

e Analizowania dokumentacji sprawozdawczej
z wykonanych przez PrzewozZnika operacji
lotniczych;

e Analizowania metod dziatania wewnetrznego
systemu sprawowania przez Organizacje
nadzoru nad prowadzong przez niego
dziatalnoscig lotnicza;

rejestratorow

e  Analizowania zapisow w
Operacyjnej i w innych
zakladowych Organizaciji.

Instrukciji
dokumentach

1.3 Wyniki oceny dokumentacji wykonawczej
Organizacji oraz uwagi do personelu
nominowanego nalezy dokumentowaé przy
pomocy:
o wiasciwej listy kontrolnej adekwatnej do
sprawdzanego obszaru;
e standardowego ,Arkusza uwag” — druk
GEN-03.
GEN-03 Arkusz uwag jest sporzgdzany w dwoch
egzemplarzach: podpisany przez Naczelnika i
inspektora wnoszgcego uwagi Egzemplarz jest
dotgczany do dokumentaciji sprawy. Kopia Arkusza
uwag (bez ww. podpiséw) jest przesytana do
zainteresowanej organizacji jako zatgcznik do
pisma przewodniego informujgcego o braku
uzgodnienia danego dokumentu lub osoby, a
wypetniona i podpisana lista kontrolna jest
archiwizowana zgodnie z zasadami zawartymi w
pkt. 8.

2. ZAKRES AUDYTU I/LUB INSPEKCJI OPERACYJNEJ
ORAZ LISTY KONTROLNE

2.1 Dla kazdego rodzaju kontroli przewidziano
oddzielny wzér standardowego druku (listy
kontrolnej lub raportu z inspekcji), nazywanego
dalej wspdlng nazwg ,Raport”.

Raport jednoczesnie okresla zakres kazdego
standardowego audytu lub inspekcji oraz
dokumentuje przebieg, stwierdzony stan faktyczny
i wykryte nieprawidtowosci. Wzory drukéw tych
Raportéw opisane sg w Dziale 7 (Druki) i dostepne
w zasobach intranetowych LOL.

2.2 Przy tworzeniu niestandardowych list
kontrolnych (zakreséw) audytu Ilub inspekcji
operacyjnej nalezy uwzglednia¢ wymagania
przepisow krajowych i standardéw

miedzynarodowych oraz procedur zaktadowych
przyjetych przez Organizacje w przedmiotowej
sprawie.
3. PROTOKOL Z KONTROLI I/LuB
INSPEKCJI) OPERACYJNEJ

(AuDYTU

3.1 Z uwzglednieniem zapisow PNO-1-02-05
pkt 2.3, protokét z kontroli okresowej (G-03) /
Protokot z kontroli doraznej (GEN-14) wraz z
Raportem z inspekcji (SANA, ENR, CAB, FSTD,
Mock-up, FC/GI), sporzadzane sg zardbwno na
przewidzianym do tego druku jak i w kazdy inny
sposéb jako indywidualne sprawozdanie opisowe

Wydanie z: 30.09.2015
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. BIEZACEGO NADZORU OPERACYJNEGO yog
Cywilnego
majgce wyczerpujgco odpowiada¢ na zadania
postawione zespotowi kontrolnemu wykonujgcemu UWAGA: Podczas kontroli (audytow)

audyt i/lub inspekcje i powinny zawierac:

1) Dane ogdélne o podmiocie, przedmiocie i
zakresie audytu lub inspekcji;

2) Wypeiniong liste kontrolng
inspekciji;

3) Czes¢ opisowg zawierajgcg spostrzezenia,
opisy stanu faktycznego potwierdzonego
badanymi dowodami, stwierdzone
nieprawidtowosci, potencjalne zagrozenia,
identyfikacje  oséb i  stuzb, ktérych
nieprawidtowe dziatania lub zaniechania
wigzg sie lub miaty wplyw na stwierdzone
nieprawidtowosci itp.;

4) Woypelnione  Protokoly i  Raporty/Listy
Kontrolne w tym Raporty niezgodnosci (NCR)
z klasyfikacjg wykrytych niezgodnosci i
brakéw (jesli stwierdzono) oraz podaniem
szczegbtdw jaki przepis, wymaganie, norma
lub zasada zostata naruszona i w jaki sposob;

6) Zatgczniki - dowody w sprawie.

audytu lub

3.2 Wszystkie fakty, spostrzezenia, uwagi i
wnioski zawarte w sprawozdaniu MUSZA byc¢
udokumentowane materiatami dowodowymi. Role
materialu dowodowego moze petni¢é kazdy
dokument, jaki potwierdza stwierdzony przez
inspektora stan faktyczny.

3.3  Wszystkie niezgodnosci stwierdzone
podczas audytdbw muszg by¢ opisane na
formularzach raportow NCR a niezgodnosci
stwierdzone podczas inspekcji ENR, CAB, FSTD,
Mock-up i FC/GI - na Protokole z Kontroli Doraznej
w taki sposéb, aby umozliwiaty rozpoznanie i
zbadanie stwierdzonego przypadku w sposob
najbardziej petny i rzetelny nawet przez osobe
niezaangazowang w odbyty proces:
¢ NCR wystawione w trakcie kontroli raportuje
sie na formularzu NCR_965;
e Niezgodnosci  stwierdzone w trakcie
inspekciji raportuje sie na formularzu GEN-
14 Protokdt z kontroli dorazne;.

3.4 Protokot z kontroli (G-03) / Protokét z kontroli
doraznej (GEN-14) powinien zosta¢ podpisany
przez przedstawiciela kontrolowanej organizacji.
W przypadku odmowy podpisania lub zgtoszenia
zastrzezen, nalezy ten fakt zaznaczy¢ na druku
Protokotu.

W przypadku inspekcji konieczne jest uzyskanie
informacji od kontrolowanej organizacji kto z jej
ramienia bedzie upowazniony do podpisania i
odebrania protokotu (patrz PR-SAR-02 pkt. 3).
Podpisanie  Protokotu przez przedstawiciela
operatora nie oznacza jego zgody nha opisane
niezgodnosci, a jedynie potwierdza otrzymanie
przez niego kopii egzemplarza Protokotu.

certyfikacyjnych stwierdza sie nieprawidlowosc¢
(brak spetnienia wymagan) bez klasyfikaciji
stwierdzonych naruszen.

W celu wydania certyfikatu
usuniecie wszystkich
nieprawidtowosci.

niezbedne jest
stwierdzonych

3.5 Niezgodnosci stwierdzone podczas inspekciji
ENR/CAB/SANA/FSTD/Mock-up/FC/GI muszg
zosta¢ opisane na druku GEN-14 Protokot z
Kontroli Doraznej. Kopia protokotu, po podpisaniu
przez przedstawiciela organizacji (np. dowddce
statku powietrznego), jest przekazywana dowddcy
- postepowanie szczegotowe opisane w PNO 5-
03-00, 5-04-00 oraz 1-02-05 (procedury PR-SAR-
02).

3.6 Kazdy Protokdt z kontroli CNO (audytu lub

inspekcji) organizacji prowadzgcej dziatalnos¢
lotniczg wraz z kompletem dokumentaciji
dowodowej jest przedstawiany do oceny
Naczelnikowi wiasciwego Inspektoratu

Operacyjnego, ktéry, po akceptacji, przekazuje go
do SAR (LOL-5) — postepowanie szczegétowe
opisane w PNO 1-02-05 (procedury PR-SAR-01/-
02).

3.7 W przypadku, gdy inspektor operacyjny
ULC dokonat w protokole i raporcie NCR zapisu

wskazujgcego na braki, niezgodnosci lub
nieprawidtowosci wystepujgce podczas
przeprowadzanej kontroli, SAR przygotowuje

decyzje o naruszeniu przepiséw (zgodnie z PNO
1-02-05).

3.8 Kazdy Protokot  z inspekcji/audytu
CNOJ/audytu certyfikacyjnegqo wraz z kompletem
dokumentacji jest przedstawiany do oceny
Naczelnikowi wiasciwego Inspektoratu
Operacyjnego, ktéry po akceptacji przekazuje go
do LOL-5 (wilasciwy SKPC) - postepowanie
szczegotowe opisane w odpowiednich rozdziatach
dziatu 2.

4. SYSTEMATYKA NUMERACJI NCR

4.1 Kazdy Protokdt i raport NCR musi miec
nadany swoj wiasny i indywidualny numer, ktdry
pozwoli powigza¢ go z listg kontrolng wypetniang
przez inspektora w konkretnej sytuaciji tj.:

1) Proces certyfikacji
2) Proces nadzoru;
3) Inspekcje.

W numerze raportu NCR musi zosta¢ zakodowana
informacja, ktéra pozwoli fatwo odszukaé w bazie
NCR konkretny Raport.
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4.2 Inspektor sporzadzajgcy raport NCR_965
powinien w pierwszej czesci nagtdwka wpisac
numer Raportu, a nastepnie pozostate niezbedne
dane ogdlne dotyczgce organizaciji.

4.3 Raport niezgodnosci NCR opatrzony musi
zosta¢ numerem tworzonym wedtug reguty:

NCR-XXX/A/B/rrrr;

gdzie:

XXX — Symbol Operatora

A — nr kolejny Raportu NCR wystawiony
operatorowi w danym roku;

B — symbol modutu;

rrrr — rok wykonania kontroli/audytu.

Przykfady:

NCR-ABC/36/SMS/15 oznacza, ze  zostat
wystawiony NCR operatorowi posiadajgcemu
Symbol ,ABC”; jest to 36 NCR u tego operatora w
roku 2015 i wystgpit on w module SMS.

NCR-XYZ/14/nDG/15 oznacza, ze  zostat
wystawiony NCR operatorowi posiadajgcemu
Symbol ,XYZ”; jest to 14 NCR u tego operatora w
roku 2015 i wystgpit on w module ,nDG”.

W przypadku wystawiania NCR w procesie
prowadzonym w siedzibie Urzedu konieczne jest
umieszczenie znacznik ,W” przed Symbolem
Operatora. Numer NCR przyjmie postac:

NCR-W/XXX/A/B/rrrr: |

Pozostate pozycje uzupetniane sg wg. wyzej
opisanej metody.

UwWAGA: Numeracja NCR dla pierwszego audytu
CNO u danego Operatora wykonanego w danym
roku ZAWSZE rozpoczyna sie od 1, a dla
kolejnych audytéw musi zosta¢ zachowana
ciggtos¢ numeracji NCR.

Dla odréznienia Raportow wystawionych w
procesie certyfikacyjnym (CER) od raportow w
procesie CNO stosuje sie znacznik CER. W obu

przypadkach numeracja zaczyna sie od ,17 w
danym roku.

Przyktadowy numer stwierdzonej niezgodnosci
okreslajgcej niespetnienie wymagan w procesie
certyfikacyjnym bedzie miat postaé:

NCR-CER/XXX/A/B/rrrr;
gdzie:
CER - audyt -certyfikacyjny (tylko pierwsza
certyfikacja)

XXX — Symbol Operatora

A — nr kolejny Raportu NCR wystawiony
operatorowi w danym roku;

B — symbol modutu;

rrrr — rok wykonania kontroli/audytu.

Przykiady:
NCR-CER/ABC/3/SMS/15 oznacza, ze w procesie
certyfikacyjnym zostat wystawiony NCR

podmiotowi, ktéremu nadano Symbol ,ABC”; jest
to 3 NCR w procesie przeprowadzonym w roku
2015 i wystgpit on w module SMS.

W sytuacji, gdy w procesie certyfikacyjnym
konieczne jest ponowne sprawdzenie obszaru, w
ktérym stwierdzono niespetnienie  przepisow
opisane w raporcie NCR i ponownie wykryto braki,
musi zosta¢ zachowana ciggtos¢ numeracji NCR-
CER zgodnie z zasadami opisanymi powyze;.

W przypadku kontroli wyrywkowej ukierunkowanej
tylko na sprawdzenie operatora w wybranym
zakresie, nalezy odszuka¢ modut w ktdérym
wystepujg badane obszary i zastosowa jego
symbol.

W przypadku sporzgdzenia w trakcie audytu
,Obserwacji’, ktéra  jest opisywana na
standardowym druku NCR, druk ten musi zostaé
opatrzony numerem. Stosuje sie tu opisang
metodologie numerowania. Dla rozréznienia SAR,
wprowadzajgc do bazy danych taki NCR,
zaznacza go innym kolorem.

4.2 Inspektor prowadzacy dane niezbedne do
prawidlowego stworzenia numeru raportu NCR,
czyli

- Trzyliterowy symbol operatora;

- nr NCR od jakiego moze rozpoczgé numeracje
raportéw na audycie;

uzyskuje z Teczki audytu dostarczonej przez SAR
minimum 3 dni przed audytem (patrz PNO-1-02-05
pkt 6.3).

4.3 Natomiast w trakcie inspekcji ENR/CAB/
FSTD/Mock-up/FC/GlI, nie wystawia sie drukow
NCR. Stosuje sie uproszczong numeracje
bezposrednio na ,Protokole z Kontroli Doraznej”
(patrz: procedura PR-SAR-02). Numer dla
wykrytych niezgodnosci jest sporzgdzany przez
SAR po inspekcji wg ponizszego
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) 6. CZYNNOSCI NADAWCY RAPORTU
gdzie:

ABC — Symbol Operatora

A — nr kolejny inspekcji u danego operatora w
danym roku;

B — symbol modutu;

rrrr — rok wykonania inspekciji;

XX — kategoria niezgodnosci wg klasyfikacji z

Protokotu z kontroli dorazne;.

Przykfady:

LOT/03/ENR/CAB/2016/2P oznacza, ze zostata
wystawiona niezgodnosé operatorowi
posiadajgcemu symbol ,LOT”; jest to 3 inspekcja u
tego operatora w roku 2016 w module ENR/CAB i
zostala  zaklasyfikowana jako niezgodnosé
poziomu 2 - powazna.

5. SYSTEM NUMERACJI PROTOKOLOW KONTROLI

DORAZNEJ

5.1 Kazdy z ,Protokotéw z Kontroli Doraznej”
opatrzony musi zostaé numerem tworzonym
wedtug reguty:

XXX/AIB/rrrr;

gdzie:

XXX — Symbol Operatora

A — nr kolejny Protokotu wystawiony operatorowi w
module B w danym roku;

B — symbol modutu;

rrrr — rok wykonania inspekgciji

Uwaga: mogg wystgpi¢ jedynie moduty

e ENR/CAB - zawsze wystepujg razem

e FSTD

e Mock-up

e FC/GL.
Przyktady:
ABC/02/ENR/CAB/2016 oznacza, ze zostat
wystawiony ,Protokét z Kontroli Doraznej”

operatorowi posiadajgcemu Symbol ,ABC”, jest to
druga inspekcja u tego operatora w roku 2016 i
obejmowata modut ENR/CAB.

XYZ/03/FSTD/2016 oznacza, ze zostat
wystawiony ,Protokét z  Kontroli Doraznej”
operatorowi posiadajgcemu Symbol ,XYZ”, jest to
3 inspekcja u tego operatora w roku 2016 i
obejmowata modut FSTD.

6.1 Nadawca wypetnia poszczegdlne pozycje
protokotéw i raportow zgodnie z opisem. Jezeli
Nadawca uzna, ze dla zbadania raportowanego
zdarzenia uzasadnione bedzie podanie
dodatkowych informacji, zatgcza do Raportu
dodatkowe strony i zaznacza ten fakt na pierwszej
stronie Raportu.

6.2 Nadawca protokotu i raportu zobowigzany
jest wpisaé numer protokotu, zgodnie z
ustalonymi zasadami numeraciji.

6.3 Nadawca zobowigzany jest dostarczy¢
wypetniony druk Protokotu lub Raportu do
wiadciwego Inspektoratu Operacyjnego (LOL-
1/LOL-2/LOL-4/LOL-7) nie pdzniej niz w si6dmym
dniu roboczym po kontroli lub inspekcji.

6.4 Niezgodnosci zakwalifikowane jako
POZIOMU 1 powinny by¢ nadane najszybszym
dostepnym $rodkiem tgcznosci (faksem, e-mail,
telefonem).

6.5 Niezgodnosci ujete w Raportach NCR lub
,Protokotach z Kontroli Doraznej” zakwalifikowane
jako POZIOMU 1 majg ZAWSZE pierwszenstwo w
ich dystrybucji i rozpatrywaniu.

6.6 Kiedy jest to wuzasadnione, nalezy
sporzadzi¢ dodatkowe sprawozdanie lub notatke,
opisujgce szczegoty przeprowadzonej inspekcji lub
audytu i stwierdzonych faktow.

UWAGA 1: Kazde =zdarzenie, ktére w ocenie
Raportujgcego ma BEZPOSREDNI wptyw lub jego
skutki  moga W NAJBLIZSZYM LOCIE
ZAGROZIC bezpieczenstwu lotdw, upowaznia do
nadania danej Niezgodnosci statusu POZIOMU 1,

UwWAGA 2:  Jezeli zgtaszajacy naruszenie
przepiséw lub niezgodno$¢ zaznaczyt na druku
Raportu NCR lub ,Protokole z Kontroli Doraznej”,
ze zdarzenie to zaliczyt do poziomu 1 , a z
dostarczonego mu potwierdzenia wynika, ze w
trakcie analizy zmieniono te kwalifikacje na nizsza,
to moze on ponowi¢ raportowanie z adnotacjg
,LPONOWNE RAPORTOWANIE” co jest
rébwnoznaczne z automatycznym przywroceniem
poprzedniego statusu i nakazem skierowania
dokumentu bezposrednio do Prezesa Urzedu
Lotnictwa Cywilnego, z pominieciem drogi
stuzbowej.

6.7 Jezeli, dla zbadania zdarzenia Ilub
niezgodno$ci, konieczne bedzie dokonanie
odczytu danych =z pokfadowego rejestratora
parametréw lotu (Flight Data Recorder - FDR) lub
rejestratora rozméw (Cockpit Voice Recorder -
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CVR), to inspektor operacyjny MUSI wpisa¢ w

dokumenty poktadowe statku zadanie
zabezpieczenia tych urzgdzeh Ilub zdjecia i

zabezpieczenia kasety z nosnikiem ich zapisu ze
statku powietrznego.

6.8 Kasety, nosniki, dokumenty, czeSci
sktadowe i zespoly statku powietrznego
podlegajgce badaniom w zwigzku z raportowanym
zdarzeniem powinny zosta¢ odpowiednio przez
inspektora oznaczone, zabezpieczone i za

pokwitowaniem dostarczone do wiasciwego
warsztatu lub laboratorium.
7. CzyYNNOSCI INSPEKTORA BADAJACEGO

ZDARZENIE LUB NIEZGODNOSC

7.1 Inspektor ULC (nie musi to by¢ nadawca),
badajgcy zdarzenie lub niezgodnos¢ powinien
zawsze mie¢ Swiadomosé, ze raportowane
zdarzenie moze wymagac¢ zmiany jego klasyfikacji
i podwyzszenia statusu (np. z powaznego na
krytyczny), szczegolnie, jezeli przy badaniu
Raportu wykryto nowe okolicznosci sprawy, ktére
mogty by¢ nieznane nadawcy Raportu.

7.2 Personel badajacy zdarzenie lub
niezgodnos¢ powinien jak najdoktadniej sprawdzi¢
wszystkie wczesniej otrzymane i zbadane Raporty
o podobnych zdarzeniach, w sposob okreslony
przez osobe odpowiedzialng za przeprowadzenie
tego badania.

7.3  Wszystkie zwigzane z Raportem odpowiedzi
i opinie zainteresowanych oséb i stuzb muszg
zosta¢ przekazane wiasciwemu Naczelnikowi
Inspektoratu Operacyjnego i LOL-5 (LOL-1/LOL-
2/LOL-4/LOL-7). Za kazdorazowe powiadamianie

nadawcy Raportu o podjetych dziataniach

korekcyjnych odpowiada LOL-5.

8. CzYNNOSCl  NACZELNIKA  INSPEKTORATU
OPERACYJNEGO

8.1 Zapewnié, aby caly podlegty personel byt
Swiadomy obowigzku raportowania wszystkich
wykrytych ~ podczas  audytéw i  inspekcji
nieprawidtowosci i brakow.

8.2 Zapewnié, aby caly podlegty personel byt
zapoznany z obowigzujgcymi drukami Raportéw i
Protokotéw, zasadami  raportowania  oraz
wypetniania drukow.

8.3 Zapewnié, aby informacja o dziataniach
korekcyjnych zostata przekazana inspektorowi
zgtaszajgcemu zdarzenie lub niezgodnos$¢.

8.4 Upewni¢ sie, ze personel badajgcy
zdarzenie lub niezgodno$é =zapoznat sie z
wszystkimi posiadanymi dokumentami oraz, ze

zostaty one uwzglednione w trakcie

przeprowadzanych dziatan:

1) Kazda wczesniejsza  niezgodnos¢ w
podobnej lub takiej samej sprawie u tego samego
operatora zakwalifikowana zostata jako POZIOMU
1

8.5 Skierowa¢ sprawe do odpowiedniego
specjalisty i/lub inspektora operacyjnego ULC w
celu jej zbadania lub udzielenia wyjasnienia czy
tez odpowiedzi.

8.6 Zapewni¢é, aby niezgodnosci oznaczone
jako POZIOM 1 zostaly zbadane najpdzniej w
ciggu 3 dni roboczych od daty otrzymania takiej
informacji, a PONOWNE RAPORTOWANIE -
natychmiast po otrzymaniu Raportu o takiej tresci
od Prezesa ULC (patrz pkt 6.6 Uwaga 2).

8.7 Zapewni¢, aby kazda informacja o
wykrytych  odstepstwach od obowigzujgcych
standardéw, a szczegdlnie o kazdym stanie
zagrozenia bezpieczenstwa statku powietrznego,
zostata niezwtocznie przekazana Przewoznikowi.

8.8 Zapewni¢, aby oryginaty Raportow i
dokumentacji towarzyszacej badaniu zdarzenia
byly przechowywane przez przewidziane okresy
czasu (patrz: rozdziaty 5 PNO).

8.9 Powiadomic Dyrektora Departamentu
Operacyjno-Lotniczego (LOL) oraz Wiceprezesa

ds. Standardow Lotniczych (LO) o kazdym
raportowanym zdarzeniu, ktére mogtoby
skutkowaé zawieszeniem, ograniczeniem lub
cofnigciem waznosci Certyfikatu

AOC/AWC/AHAC, cofnigciem przyjecia zgtoszenia
SPO lub zawieszeniem upowaznienia SPO HR.

9. ARCHIWIZACJA DOKUMENTACJI

Zasady prowadzenia teczek z dokumentami
dotyczacymi certyfikacji, audytéw i inspekciji
Organizacji podane sg w rozdziatach PNO-1-05-
00.
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ROZDZIAL 3 - PROCEDURY WSPOLPRACY

1. ZASTOSOWANIE

Niniejsza procedura dotyczy wszystkich procesow
prowadzonych w Departamencie Operacyjno-
Lotniczym, ktore wymagajg uzgadniania
dokumentow z innymi departamentami
merytorycznymi Urzedu.

2. UZYWANE SKROTY KOMOREK
ORGANIZACYJINYCH

LTT — Departament Techniki Lotniczej

LTT -1 — Inspektorat kontroli cywilnych statkow

powietrznych

LTT-2 — Inspektorat certyfikacji organizacji
zarzadzania i obstugi technicznej

LOB — Departament Ochrony w lotnictwie
cywilnym

LTL- Departament Lotnisk

LOZ — Departament zeglugi powietrznej

LPL — Departament Personelu Lotniczego

LER — Departament Rynku Transportu Lotniczego
LBB — Biuro bezpieczenstwa lotniczego

3. ZAKRES STOSOWANIA

W ramach dziatalnosci Departamentu LOL
wystepujg nastepujgce obszary wspotpracy z
pozostatymi  departamentami  merytorycznymi
Urzedu:

1. Certyfikacja systemu zarzadzania ciggtg
zdatnoscig do lotu — LTT-2;

2. Uzgadnianie dokumentacji

organizacji AOC, AWC:

a. Instrukcja Operacyjna — LTT-1, LTL,
LOZ, LOB, LBB (o ile dotyczy);

b. Dokumentacja systemu zarzgdzania
bezpieczenstwem SMS - LBB;

c. Dokumentacja systemu zapewnienia
zgodnosci — LTT-2, LPL (o ile jest
wspolna z ATO)

Personel nominowany AOC, AWC — LTT-2;
EQP —LTT-1;
Umowy leasingu z krajéw trzecich — LER,
LTT-2;
6 Zatwierdzenia szczegélne — LTT-1.
7. Uznawanie obcych certyfikatéw — LTT-2.

wykonawczej

arw

4. SPOSOB POSTEPOWANIA

4.1 W przypadku wptyniecia do LOL stosownego
wniosku jest on procedowany zgodnie z ogdlnymi
zasadami postepowania administracyjnego — PNO
1-02-01. O ile zachodzi taka potrzeba w procesie
certyfikacji, zmiany do certyfikatu, dokumentaciji
itp. stosowne dokumenty, o ktérych mowa w pkt. 3
sg kierowane przez wtasciwego SKPC (LOL-5)
wraz z Kartg uzgodnien, do odpowiednich

komdrek organizacyjnych Urzedu (zgodnie =z
obowigzujgcym zarzadzeniem DG w sprawie
zasad wspotpracy) w celu uzyskania opinii
merytorycznej. Uwagi sg otrzymywane w zaréwno
w postaci opinii na Karcie uzgodnien jak i
niezaleznej opinii lub tez kopii stosowanej listy
kontrolnej. Otrzymane uwagi do dokumentu,
wniosku itp. sg przekazywane do zainteresowanej
organizacji jako pakiet uwag z wszystkich
departamentéw merytorycznych. Oryginat uwag
jest przechowywany w , Teczce certyfikacji’.

4.2 Po otrzymaniu od Operatora skorygowanego
dokumentu, dokument jest kierowany na kolejne
czytanie tylko do departamentoéw, ktére wniosty
uwagi merytoryczne. Proces jest powtarzany do
skutku — uzgodnienia merytorycznego danego
dokumentu.

4.3 Certyfikat AOC i AWC jest uzgadniany przez
LTT-2 w zakresie zarzgdzania ciggta zdatnoscig
do lotu statkéw powietrznych ujetych w certyfikacie
poprzez podpis Naczelnika LTT-2 na egzemplarzu
Specyfikacji Operacyjnej przechowywanej w
zasobach LOL.

CELOWO
POZOSTAWIONO

PUSTE
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ROZDZIAL 3.1 — CERTYFIKACJA SYSTEMU ZARZADZANIA CIAGLA ZDATNOSCIA DO LOTU

1 ZASADY OGOLNE

1. Obowigzkiem ubiegajgcego sie o wydanie
Certyfikatu Przewoznika Lotniczego (AOC) jest
udowodnienie, ze zapewnit on wszelkie srodki dla
utrzymania uzytkowanych statkbw powietrznych i
ich wyposazenia w stanie ciggtej zdatnosci do lotu.

2. Przewoznik moze wypetnié¢ to zobowigzanie
albo poprzez zorganizowanie i prowadzenie
wlasnej bazy obstugi technicznej, bedacej
integralng  czescig  struktury organizacyjne;j
Przewoznika, albo poprzez zlecanie wykonania
obstug technicznych upowaznionym do tego
organizacjom zewnetrznym Part-145 (tzw. obstuga
zakontraktowania lub powierzona), co ma miejsce
takze wtedy, kiedy jego baza techniczna jest
zakladem wydzielonym ze struktury Operatora. W
praktyce rzadko zdarza sie, aby Operator byt
zdolny do wykonania w petnym zakresie kazdej
obstugi technicznej, jaka jest wymagana
programem obstugi i instrukcjami eksploatacji (np.
tacznie z naprawami zespotéw napedowych czy
wyposazenia  elektronicznego), dlatego tez
najbardziej powszechnym modelem jest
wykonywanie czesci obstug we wilasnej bazie
technicznej natomiast te zadania, kitdre
przekraczajg mozliwosci techniczne bazy lub,
ktérych wykonywanie we wiasnej bazie jest
ekonomicznie nieuzasadnione zazwyczaj zlecane
jest podwykonawcom zewnetrznym na podstawie
umow  obstugowych  zatwierdzanych  przez
Prezesa.

3. Taki stan rzeczy wymaga od Operatora
wprowadzenia systemu organizacyjnego, ktéry
zapewni koordynacje procesow biezacej
eksploatacji statku z wymaganiami zwigzanymi z
zapewnieniem  ciaggtej zdatnosci do lotu
uzytkowanych przez niego statkdw powietrznych,
jak réwniez zagwarantuje koordynacje proceséw
obstugi technicznej Zlecanej réznym
podwykonawcom. Przyjety przez Operatora
system zapewnienia ciggtej zdatnosci do lotu
wymaga certyfikowania organizacji zarzadzania

ciagta  zdatnoscig do lotu (Continuing
Airworthiness  Management  Organisation -
CAMO). System ten musi by¢ opisany w

Charakterystyce Zarzgdzania Ciggtg zdatnosciag
do Lotu (Continuing Airworthiness Management
Exposition - CAME).

4. Szczegotowe wymagania dot. zawartoSci
CAME podane sg w Zataczniku | do
Rozporzgdzenia Komisji (UE) 1321/2014 PART M
podczes¢ G M.A. 704 oraz w ,Podreczniku

Inspektora, Dziat
zdatnosci do lotu”.

C, Zapewnienie ciagftej

5. W przyjetym w ULC systemie certyfikacji
Operatora lotniczego do prowadzenia procesow
certyfikacji systemu zarzgdzania cigglg zdatnoscig
do lotu oraz do wydawania Certyfikatu organizacji
zarzadzania ciggtg zdatnoscig do lotu wyznaczony

jest i upowazniony wytgcznie Departament
Techniki Lotniczej (LTT).
6. Departament Techniki Lotniczej (LTT)

realizuje te zadania zgodnie z procedurami
podanymi w ,,Podreczniku Inspektora, Dziat C,
Zapewnienie cigglej zdatnosci do lotu”.

2. PROCES CERTYFIKACJI

2.1 Proces certyfikacji systemu zarzgdzania
ciggta zdatnoscig do lotu Operatora zaczyna sie z
chwilg ziozenia przez niego do Departamentu
Techniki Lotniczej (LTT) wniosku o wszczecie
procesu certyfikacji na druku Formularz 2 EASA
wraz z towarzyszgcymi mu dokumentami, ktory
uruchamia procedury podane w ,,Podreczniku
Inspektora, Dzial C, Zapewnienie ciaglej
zdatnosci do lotu”.

2.2 Kopia whiosku ULC-AOC-01_965
przekazywana jest przez wiasciwy Inspektorat
Operacyjny (LOL-1) do Departamentu Techniki
Lotniczej (LTT) do wiadomosci, jako informacja o

wszczeciu procesu certyfikaciji operatora
lotniczego.
UWAGA 1: Z chwilg ztozenia wniosku, az do

uzyskania Certyfikatu organizacji zarzgdzania
ciggta zdatnoscig do lotu Operator we wszelkich
sprawach  dotyczgcych certyfikacji  systemu
zarzadzania ciggtg zdatnoscia do lotu ma
wspotpracowaé z wylgcznie z Departamentem
Techniki Lotniczej (LTT).

UWAGA 2:  Proces certyfikacji systemu
zarzgdzania ciaggtg zdatnoscig do lotu zgodnie z
wymaganiami PART M Cze$¢ G stanowigcymi
zatgcznik 1 do  rozporzgdzenia  Komisji
Europejskiej Nr 1321/2014 z dnia 26 listopada
2014r. w sprawie ciggtej zdatnosci do lotu statkéw
powietrznych oraz wyrobdéw lotniczych, czesci i
wyposazenia, a takze w sprawie zatwierdzen
udzielanych organizacjom i personelu
zaangazowanym takie zadania, opisany jest w
»Podreczniku Inspektora, Dziat C, Zapewnienie
ciagtej zdatnosci do lotu”.
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2.3 Po pozytywnym zakonczeniu procesu
certyfikacji systemu zarzgdzania cigglg zdatnoscig
do lotu Operatora Prezes ULC wydaje
Operatorowi ,,Certyfikat organizacji zarzgdzania
ciggta zdatnoscig do lotu”, w ktérym okresla
warunki i ograniczenia dotyczgce tego systemu.

2.4 , Certyfikat organizacji zarzgdzania ciggfa
zdatnoscig do lotu” jest podstawg dla wydania
Operatorowi Certyfikatu Przeewoznika Lotniczego
(AOCC).

2.5 Wygasniecie waznosci certyfikatu CAMO
lub umowy na zarzadzanie cigglg zdatnoscig do

lotu jest r6znoznaczne z zawieszeniem waznosci
Certyfikatu AOC.

CELOWO
POZOSTAWIONO

PUSTE

CELOWO

POZOSTAWIONO

PUSTE
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ROZDZIAL 4.1 — POSTEPOWANIE Z ALTERNATYWNYMI SPOSOBAMI SPELNIENIA

1. CEL | PODSTAWY PRAWNE
WPROWADZENIA PROCEDURY

Procedure zatwierdzania alternatywnych
sposobdéw spetniania wymagan opracowano w
celu okreslenia odpowiedzialnosci
zaangazowanych w nig oso6b oraz w celu
okreslenia sekwencji dziatan w wyniku realizacji
ktérych, zostanie podjeta decyzja o zatwierdzeniu
zaproponowanych przez wnioskodawce sposobéw
spetnienia wymagan innych niz opracowane przez
EASA lub decyzja o odmowie ich zatwierdzenia.

Procedure opracowano w celu osiggniecia

zgodnosci z wymaganiem ARO.GEN.120(d).

2. PRZEDMIOT PROCEDURY
STOSOWANIA

| ZAKRES JEJ

Procedura dotyczy wniosku o zatwierdzenie
alternatywnych W stosunku do tzw.
akceptowalnych, proponowanych przez EASA,
sposobdw spetnienia wymagan, zapisanych w
majgcym zastosowanie rozporzadzeniu
wykonawczym do rozporzgdzenia bazowego
216/2008.

Zakres stosowania Procedury zatwierdzania
alternatywnych sposobdéw spetniania wymagan
ogranicza sie do czynno$ci realizowanych przez
pracownikow wtasciwego dla profilu dziatalnosci
wnioskodawcy inspektoratu, majgcych na celu
dokonanie oceny proponowanych sposobow
spetnienia wymagan roznigcych sie od tzw.
akceptowalnych sposobdéw okreslonych przez
EASA, podjecie decyzji o ich zatwierdzeniu badz
tez o odmowie zatwierdzenia, jak rowniez
przekazaniu wynikow dokonanej weryfikacji do
wnioskodawcy, EASA-y oraz innych nadzoréw.

3. WLASCICIEL ODPOWIEDZIALNY ZA
AKTUALIZACJE PROCEDURY

Wiascicielem procedury zatwierdzania
alternatywnych sposobéw spetniania wymagan
jest dyrektor Departamentu Operacyjno-
Lotniczego ULC poprzez Wydziat Analiz i
Standardéw Operacyjnych (LOL-3)

4. WYKAZ SKROTOW UZYWANYCH W
PROCEDURZE

a) alternatywne sposoby spetnienia wymagan
sg sposobami stanowigcymi alternatywe
dla istniejgcych akceptowalnych
sposobdéw  spetnienia  wymagan lub

oferujgcymi nowe  srodki stuzace
zapewnieniu zgodnosci z
rozporzgdzeniem (WE) nr 216/2008 i
przepisami wykonawczymi do niego, w
odniesieniu do ktérych to sposobow
Agencja nie przyjeta zadnych
powigzanych akceptowalnych sposobdw
spetnienia wymagan;

b) akceptowalne sposoby spetnienia wymagan
(AMC) sg niewigzacymi normami
przyjetymi przez Agencie w celu
przedstawienia srodkéw stuzgcych
zapewnieniu zgodnosci z
rozporzgdzeniem podstawowym [
przepisami wykonawczymi do niego;

4., ODPOWIEDZIALNOSC | UPRAWNIENIA
0SOB ZAANGAZOWANYCH W
REALIZACJE PROCEDURY

Naczelnik wlasciwego Wydziatu/Inspektoratu:
W procesie weryfikacji wniosku o zatwierdzenie
alternatywnych sposobow spetnienia wymagan:
Naczelnik Wydziatu (LOL-3) odpowiedzialny jest
za:

e nadzér nad poprawnoscig sporzgdzanych
przez zespo6t wezwan do usuniecia brakéw
formalnych w dokumentacji dotgczonej do
whniosku;

o akceptacje wstepnych wynikéw weryfikacji
oraz projektu decyzji i jej uzasadnienia;

e nadzér nad kompletnoscia dokumentow
wysytanych do EASA i innych nadzoréw.

Naczelnik wiasciwego
odpowiedzialny jest za:

e powotanie zespotu weryfikacyjnego, ze
wskazaniem szefa zespotu;

o stworzenie wtasciwych warunkoéw pracy
cztonkom zespotu;

e udzielanie pomocy merytorycznej cztonkom
zespotu w przypadku wystgpienia sytuacji
niestandardowych, gdy przygotowanie
merytoryczne inspektoréw zespotu jest
niewystarczajgce do jej wlasciwego
rozpatrzenia;

o akceptacje wstepnych wynikéw weryfikaciji
oraz projektu decyzji i jej uzasadnienia;

Inspektoratu

Szef zespotu weryfikacyjnego:

W procesie weryfikacji wniosku o zatwierdzenie
alternatywnych sposobow spetnienia wymagan
szef zespotu weryfikacyjnego odpowiedzialny jest
za:
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e organizowanie
weryfikacyjnego;
kontakty z wnioskodawcg na
weryfikacji merytorycznej wniosku;
jakos¢ merytorycznej analizy przedtozonych
do zatwierdzenia dokumentéw;
zorganizowanie i przeprowadzenie audytu w
zapleczu wnioskodawcy (w porozumieniu
Zz LOL-3 i LOL-5) — jesli konieczne;
przygotowanie uzasadnienia decyzji;
zgromadzenie kompletu dokumentow
wysytanych do EASA i innych nadzoréw.

pracy zespotu

etapie

Czlonek zespotu weryfikacyjnego:
W procesie weryfikacji wniosku o zatwierdzenie
alternatywnych sposobow spetnienia wymagan
cztonek zespotu weryfikacyjnego bierze udziat w:
e analizie przedtozonych do zatwierdzenia
dokumentow;
e przygotowaniu list kontrolnych na audyt w
zapleczu — jesli konieczne;
e audycie zaplecza wnioskodawcy - jesli
konieczne;
e Opracowaniu pisemnego
uzasadnienia do decyz;ji.

projektu

5. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE
PROCEDURY

Jednym ze sposobdéw zapewniania w
lotnictwie  cywilnym  mozliwie  najwyzszego
poziomu bezpieczenstwa jest opracowanie i
stosowanie ujednoliconych w skali

ogolnoswiatowej (ICAO) lub regionalnej (EASA,
FAA ...) wymagan w odniesieniu do wszystkich

podmiotéw (organizacji lotniczych i personelu
lotniczego) dziatajagcych w obszarze lotnictwa
cywilnego. Potwierdzeniem spetnienia
standardowych wymagan jest uzyskanie

odpowiedniego certyfikatu lub licenc;ji.

Europejska Agencja Bezpieczenstwa
Lotniczego opracowata Akceptowalne Sposoby
Spetnienia Wymagan (AMC), ktére nie stanowig
obowigzujgcego prawa, ale zastosowanie ktérych
jest najbardziej skutecznym i prostym sposobem
spetnienia wymagan zapisanych w rozporzgdzeniu
bazowym 216/2008 oraz rozporzadzeniach
wykonawczych do niego.

Zgodnie z wymaganiami (np.
ORO.GEN.120 Sposoby spefnienia wymagan),
organizacja moze wykorzystywaé alternatywne

sposoby spetnienia wymagan wobec
akceptowalnych  sposobow  przyjetych przez
Agencje, w celu osiggniecia zgodnosci z

rozporzgdzeniem (WE) nr 216/2008 i przepisami
wykonawczymi do niego.

Jezeli organizacja pragnie wykorzystac
alternatywne sposoby spetnienia wymagan, przed
ich wdrozeniem musi przekaza¢ wilasciwemu

organowi peten opis tych sposobdéw. Opis ten musi
uwzgledni¢ wszelkie zmiany instrukcji lub procedur
mogace miec istotne znaczenie, a takze ocene
potwierdzajgcg zgodnosé¢ z rozporzadzeniem (WE)
nr 216/2008 oraz przepisami wykonawczymi do
niego.

W celu wykazania zgodnos$ci z przepisami
wykonawczymi, organizacja powinna
przeprowadzi¢ i udokumentowa¢ ocene ryzyka.
Wynik oceny ryzyka powinien wykaza¢, ze
osiggnieto réwnorzedny poziom bezpieczehstwa
do poziomu, jaki ustanowiono w akceptowalnych
sposobach potwierdzania spetniania wymagan
(AMC) przyjetych przez Agencje.

Organizacja moze wdrozy¢ wWw.
alternatywne sposoby spetnienia wymagan po ich
wczesniejszym  zatwierdzeniu przez wiasciwy
organ oraz po otrzymaniu powiadomienia.
Niniejsza procedura opisuje tryb postepowania
Nadzoru po otrzymaniu wniosku o zatwierdzenie
alternatywnych sposobow spetnienia wymagan
wraz z ww. dokumentacjg: opisem, oceng
zgodnos$ci, odpowiednig propozycjg zmian w
instrukcjach szkoleniowej i operacyjnej oraz w
innych procedurach.

6. OPIS CZYNNOSCI

1. Ztozenie przez wnioskodawce wniosku o
zatwierdzenie proponowanych alternatywnych

sposobéw spetnienia wymagan wraz z
niezbedng dokumentacjg (wniosek, opis
proponowanego rozwigzania, ocena

zgodnosci z rozp. 216/2008 oraz rozp.
965/2012 Part-ORO — w tym ocena ryzyka,
propozycja zmian w instrukcji operacyjnej)

2. Przestanie wniosku wraz z dokumentacjg
przez dyrektora departamentu do LOL-3.

3. Analiza wniosku prawno-administracyjna —
okreslenie  zakresu  merytorycznego i
wskazanie  inspektoratu merytorycznego
wilasciwego do oceny merytoryczne;j.

4. Powotanie przez Dyrektora (na wniosek LOL-3
w uzgodnieniu z wkasciwym inspektoratem) 2-
3 osobowego zespotu weryfikacyjnego ds.
oceny merytorycznej wniosku i zatgczonej
dokumentacji. Jednym z czionkéw zespotu
musi by¢ inspektor nadzorujacy dang
organizacje.

5. Analiza wniosku i zatgczonej dokumentacii
pod katem spetnienia majgcych zastosowanie
wymagan oraz weryfikacja zatgczonej przez
wnioskodawce samooceny proponowanego
rozwigzania, w tym oceny ryzyka.

6. Przeprowadzenie audytu w  zapleczu
organizacji wnioskujgcej — jesli konieczne.

7. Zorganizowanie spotkania zespotu w celu
podsumowania wynikbw przeprowadzone;j
analizy i audytu.
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8. Przedstawienie przez Inspektoréw

merytorycznych wchodzgcych w skiad zespotu

wynikéw weryfikacji Naczelnikowi wlasciwego

Inspektoratu, po jego akceptacji - przygotowanie

uzasadnienia:

a) do negatywnej decyzji (poprzez wskazanie
przyczyn, z powodu ktorych
przedstawionym przez  wnioskodawce
dowodom/okolicznosciom odmowiono
wiarygodnosci);

b) do pozytywnej decyzji (poprzez wskazanie
faktow, ktére uznane  zostaly za
udowodnione oraz dowodoéw na ktérych sie
oparto).

9. LOL-3 w oparciu o materiat z pkt 8
przygotowuje projekt decyzji o:

a) odmowie zatwierdzenia proponowanych
alternatywnych  sposobdéw  spetnienia
wymagan, lub

b) zatwierdzeniu proponowanych
alternatywnych  sposobdéw  spetnienia
wymagan;

10. Przestanie kompletu dokumentéw  po
parafowaniu przez Naczelnika wtasciwego
Inspektoratu LOL i Dyrektora do akceptacji
przez Prezesa Urzedu.

11. Przestanie do wnioskodawcy pozytywnej
decyzji wraz z uzasadnieniem oraz informacji,
ze proponowane przez niego alternatywne
sposoby spetnienia wymagan mogg zostaé
wdrozone, jak rowniez zatwierdzonych zmian
w instrukcjach i procedurach.

12. Powiadomienie Agencji o zaaprobowanych
alternatywnych sposobach spetnienia
wymagan wraz z przekazaniem Kkopii
wszystkich stosownych dokumentéw: kopii
wniosku, opisu, wynikéw oceny dokonanej
przez wnioskodawce, wynikéw weryfikacji
przeprowadzonej w nadzorze, pozytywnej
decyzji wraz z uzasadnieniem.

13. Powiadomienie pozostatych panstw
cztonkowskich o zatwierdzeniu alternatywnych
sposobow spetniania wymagan.

14. Dotagczenie kopii decyzji wraz z kompletem
dokumentéw do dokumentacji sprawy.

7. ARCHIWIZACJA
Cata dokumentacja oraz rejestr
zatwierdzonych AItMOC przechowywana jest
w zasobach LOL-3.

8. SPIS ZALACZNIKOW
e wniosek o zatwierdzenie alternatywnego

sposobu  spetnienia wymagah ULC-
AltMOC-01.

CELOWO

POZOSTAWIONO

PUSTE
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Analiza ryzyka

ULC-Alt-MOC-01

Otrzymanie
dokumentu/
Whiosku

Dekretacja Dyrektora
Ustawa o SDG
- Poinformowanie klienta kiedy
= zostanie rozpatrzona dana
Y sprawa
Ocena prawno-
administracyjna LOL-3
Wskazanie inspektoratu
merytorycznego
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=
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ROZDZIAL 4.2 — WYDAWANIE ODSTEPSTW OD WYMAGAN ZGODNIE Z ART. 14 UST 6

1. CEL | PODSTAWY PRAWNE
WPROWADZENIA PROCEDURY

Podstawe prawng do udzielenia zezwolenia na
odstepstwo od przepiséw wykonawczych do
rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(WE) NR 216/2008 z dnia 20 lutego 2008 r. w
sprawie wspoélnych zasad w zakresie lotnictwa
cywilnego i utworzenia Europejskiej Agenciji
Bezpieczenstwa Lotniczego oraz uchylajgce
dyrektywe Rady 91/670/EWG, rozporzgdzenie
(WE) nr 1592/2002 i dyrektywe 2004/36/WE,
stanowi art. 14 ust 6 tego rozporzadzenia.

2. PRZEDMIOT PROCEDURY | ZAKRES JEJ
STOSOWANIA
Celem niniejszej procedury jest okreslenie

jednolitych zasad postepowania w przypadku
wystgpienia wnioskow od podmiotéw bedgcych
operatorami lotniczymi posiadajgcymi certyfikat
przewoznika lotniczego AOC o0 udzielenia
zezwolenia na odstepstwo od przepiséw
wykonawczych do rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (WE) NR 216/2008.
Przedmiotem niniejszej procedury jest decyzja
udzielajgca zezwolenia na odstepstwo lub
odmawiajgca jego udzielenia, zgodnie z art. 14 ust
6.

Prezes Urzedu Lotnictwa Cywilnego poprzez LBB,
powiadamia Komisje Europejskg oraz Agencje o
zamiarze udzielenia zezwolenia na odstepstwo.
Zakres  stosowania  Procedury  udzielenia
zezwolenia na odstepstwo od przepiséw
wykonawczych do rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (WE) NR 216/2008 z dnia 20
lutego 2008 r, ogranicza sie do czynnosci
realizowanych przez pracownikéw wtasciwego dla
profilu dziatalnosci wnioskodawcy inspektoratu,
majgcych na celu stwierdzenie, czy stosujgc inne
sposoby, mozna osiggng¢ poziom ochrony
rbwnowazny z poziomem osiggnietym przy
zastosowaniu  przepisébw  wykonawczych do
niniejszego rozporzgdzenia.

3. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE
PROCEDURY

Udzielenie zezwolenie na
przepisow wykonawczych do rozporzgdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) NR
216/2008 z dnia 20 lutego 2008 r., ma na celu

odstepstwo  od

wprowadzenie zasady niedyskryminacji ze
wzgledu na przynalezno$¢ panstwows.
Kazdorazowo  warunkiem  koniecznym  dla
udzielenia zezwolenia na odstepstwo jest

wykazanie przez podmiot wnioskujgcy ze stosujgc
inne sposoby, mozna osiggng¢ poziom ochrony
rbwnowazny z poziomem osiggnietym przy
zastosowaniu  przepiséw  wykonawczych do

niniejszego  rozporzadzenia. Decyzja  jest
wydawana indywidualnie ale  uzyskanie
pozytywnej  opinii  Agencji oraz  Komisji

Europejskiej, wywiera skutki dla catego sektora
objetego  warunkami  decyzji — wszystkich
podmiotéw w obrebie UE znajdujgcych sie w takiej
samej sytuaciji

4, WLASCICIEL ODPOWIEDZIALNY ZA
AKTUALIZACJE PROCEDURY

Wiascicielem procedury udzielenia zezwolenia na
odstepstwo od przepiséw wykonawczych do
rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(WE) NR 216/2008 z dnia 20 lutego 2008 r. jest
dyrektor Departamentu Operacyjno-Lotniczy ULC
poprzez  Wydziat  Analiz i standardéw
Operacyjnych (LOL-3)

5. ODI?OWIEDZIAL_NOSC | UPRAWNIENIA
OSOB ZAANGAZOWANYCH W
REALIZACJE PROCEDURY

Naczelnik wiasciwego Wydziatu/Inspektoratu:
W procesie weryfikacji wniosku o0 udzielenie
zezwolenia na odstepstwo od przepiséw
wykonawczych do rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (WE) NR 216/2008 z dnia 20
lutego 2008 r. Naczelnik Wydziatlu (LOL-3)
odpowiedzialny jest za:

e nadzér nad poprawnoscig sporzgdzanych
przez zespo6t wezwan do usuniecia brakéw
formalnych w dokumentacji dotgczonej do
whniosku;

o akceptacje wstepnych wynikéw weryfikacji
oraz projektu decyzji i jej uzasadnienia;

e nadzér nad kompletnoscia dokumentow
wysytanych do EASA i innych nadzoréw.

Naczelnik wiasciwego
odpowiedzialny jest za:
e powotanie zespotu weryfikacyjnego, ze
wskazaniem szefa zespotu;
o stworzenie wilasciwych warunkéw pracy
cztonkom zespotu;
¢ udzielanie pomocy merytorycznej czitonkom
zespotu w przypadku wystgpienia sytuacii
niestandardowych, gdy przygotowanie

Inspektoratu
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merytoryczne inspektoréw zespotu jest 2. Przestanie wniosku wraz z dokumentacjg
niewystarczajgce do jej wiasciwego przez dyrektora departamentu do LOL-3.
rozpatrzenia; 3. Analiza wniosku prawno-administracyjna —
o akceptacje wstepnych wynikoéw weryfikacji okreslenie  zakresu  merytorycznego i
oraz projektu decyzji i jej uzasadnienia; wskazanie  inspektoratu  merytorycznego
wiasciwego do oceny merytorycznej.
Szef zespotu weryfikacyjnego: 4. Powotanie przez Dyrektora (na wniosek LOL-3
W procesie weryfikacji wniosku o udzielenie w uzgodnieniu z wlasciwym inspektoratem) 2-
zezwolenia na odstepstwo od przepisow 3 osobowego zespotu weryfikacyjnego ds.
wykonawczych do rozporzgdzenia Parlamentu oceny merytorycznej wniosku i zatgczonej
Europejskiego i Rady (WE) NR 216/2008 z dnia 20 dokumentacji. Jednym z czionkéw zespotu
lutego 2008 r. szef zespotu weryfikacyjnego musi by¢ inspektor nadzorujacy dang
odpowiedzialny jest za: organizacje.
e organizowanie pracy zespotu Analiza wniosku i zalgczonej dokumentacii
weryfikacyjnego; pod katem dowodéw wskazujgcych, czy
e kontakty z wnioskodawcg na etapie stosujgc inne sposoby, mozna osiagnac
weryfikacji merytorycznej wniosku; poziom ochrony réwnowazny £ poziomem
¢ jakos$¢ merytorycznej analizy przedtozonych osiggnietym przy zastosowaniu przepisow
do zatwierdzenia dokumentow: wykonawczych do niniejszego rozporzadzenia.
« zorganizowanie i przeprowadzenie audytu w O Przeprowadzenie audyu ~ w  zapleczu
zapleczu wnioskodawcy (w porozumieniu organizacji wnioskujgcej — jesli konieczne.
z LOL-3 i LOL-5) — jesli konieczne; 6. Zorganizowanie spotkania zespotu w celu
e przygotowanie uzasadnienia decyzji; pods_um_owanla wynikow  przeprowadzonej
* zgromadzenie kompletu dokumentow 7 grrljtlalczi)s/t:elevtijgzitg . przez Inspektoréw
wysytanych do EASA finnych nadzorow. merytorycznych wchodzgcych w skiad zespotu
Czionek zespotu weryfikacyjnego: wynikéw weryfikacji Na.czelnikowi wiaéciyvego
W procesie weryfikacji wniosku o udzielenie Inspektoratu,. po J_egp. akceptacji )
zezwolenia na odstepstwo od przepiséw przygotowanie “Z?‘S""d”'eﬁ'a- .
wykonawczych do rozporzgdzenia Parlamentu a) do negatywnej decyzji (poprzez Wskaganle
Europejskiego | Rady (WE) NR 216/2008 z dnia 20 przyozyn, ~ z . powodu = Ktorych
lutego 2008 r. czionek zespotu weryfikacyjnego przedstawmnym przez Wn'OSko,d awce
bierze udziat w: dc_)wodom/olfo_llcznosmom odmowiono
e analizie przediozonych do zatwierdzenia W|arygodn030|)_, . .
dokumentow: b) do pozytywn’ej decyzji (poprzez wskazanie
® prz otowaniu’ list kontrolnych na audyt w faktow, kiore ~uznane  zostaly za
Przyg - X y y udowodnione oraz dowoddéw na ktérych sie
zapleczu — jesli konieczne; oparto).
* audyqie zaplecza wnioskodawcy - jesli 8. LOL-3 w oparciu o materiat z pkt 7
konleczng, , i przygotowuje :
* oOpracowaniu pisemnego projektu a) projekt decyzji o odmowie udzielenia
uzasadnienia do decyzji. zezwolenia na odstepstwo od przepisow
wykonawczych do rozporzadzenia
. Parlamentu Europejskiego i Rady (WE)
6. OPIS CZYNNOSCI - WNIOSEK PODMIOTU NR 216/2008 z dnia 20 Iutego 2008 r., lub
L ) ) b) zgtoszenie do Agencji oraz Komisji
1. Ziozenie przez wnioskodawce wniosku o Europejskiej rekomendacji do udzielenia
ud2|el_er]|e zezwolenia na odstepstwo qd zezwolenia na odstepstwo od przepiséw
przepisow wykonaV\{czych d-o rozporzgdzenia wykonawczych do rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) NR Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) NR
2_16/2008 z dnia 20 Iutego_ 2008 r wraz z 216/2008 z dnia 20 lutego 2008 .
niezbedng  dokumentacjg ~ (wniosek, g pregianie  kompletu  dokumentéw  po
przedstawienie  sposobow,  ktore pozwolg parafowaniu przez Naczelnika wiasciwego
osiggngc poziom ochrony réwnowazny z Inspektoratu LOL i Dyrektora do akceptacji
poziomem osiggnietym przy zasForsqwamu przez Prezesa Urzedu.
przepisow ~wykonawczych ~do  niniejszego 15 pecyzja 0 odmowie udzielenia zezwolenia na

rozporzgdzenia oraz dowoddéw na to, ocene
ryzyka, propozycje zmian w instrukcji
operacyjnej)

odstepstwo, jest przekazywana podmiotowi
whioskujgcemu.
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11.

12.

13.

14.

W przypadku opisanym w punkcie 8b, Prezes
ULC za posrednictwem LBB, powiadamia
Agencje oraz Komisje Europejskg o
rekomendacji do udzielenia zezwolenia na
odstepstwo od przepisow wykonawczych do
rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (WE) NR 216/2008 z dnia 20 lutego
2008 r. wraz z przekazaniem kopii wszystkich
stosownych dokumentéw: kopii wniosku, opisu
sposobow, ktére pozwolg osiggngé poziom
ochrony réwnowazny z poziomem osiggnietym
przy zastosowaniu przepisow wykonawczych
do niniejszego rozporzgdzenia oraz dowodéw
na to, ocene ryzyka, wynikdw weryfikacji
przeprowadzonej w nadzorze, pozytywnej
rekomendacji wraz z uzasadnieniem.
Uzyskanie pozytywnej opinii Agencji oraz
Komisji Europejskiej pozwala na wydanie
pozytywnej decyzji i przestanie jej do
wnioskodawcy wraz z uzasadnieniem.
Przestanie do wnioskodawcy pozytywnej
decyzji o wudzieleniu odstepstwa wraz z
uzasadnieniem.

Dotgczenie kopii decyzji wraz z kompletem
dokumentéw do dokumentaciji sprawy.

SPIS ZALACZNIKOW

a)wniosek o udzielenie zezwolenia na
odstepstwo od przepiséw wykonawczych
do rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (WE) NR 216/2008
z dnia 20 lutego 2008 r. — druk ULC-14_6

ARCHIWIZACJA

Cata dokumentacja oraz rejestr udzielonych
odstepstw od przepiséw wykonawczych do
rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (WE) NR 216/2008 z dnia 20 lutego
2008 r., jest przechowywana w zasobach LOL-
3.

CELOWO

POZOSTAWIONO

PUSTE

Wydanie z: 30.06.2015
Zmiana Nr: 2

WYDAWANIE ODSTEPSTW OD WYMAGAN ZGODNIE Z ART. 14 UST

PNO-1-04-02
Strona 3/4




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

CELOWO

POZOSTAWIONO

PUSTE

Wydanie z: 30.06.2015
Zmiana Nr: 2

WYDAWANIE ODSTEPSTW OD WYMAGAN ZGODNIE Z ART. 14 UST
6

PNO-1-04-02
Strona 4/4




rz Dziat:

u _ad PODRECZNIK CERTYFIKACJI | NADZORU a .

Lotnictwa System zarzadzania
. OPERACYJINEGO PNO-965

Cywilnego

ROZDZIAL 4.3 — WYDAWANIE ZWOLNIEN OD WYMAGAN ZGODNIE Z ART. 14 UST 4

1. CEL | PODSTAWY PRAWNE
WPROWADZENIA PROCEDURY

Podstawe prawng do udzielenia czasowych
zwolnien od wymagan rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (WE) NR 216/2008 z dnia 20
lutego 2008 r. w sprawie wspolnych zasad w
zakresie lotnictwa cywilnego i utworzenia
Europejskiej Agencji Bezpieczenstwa Lotniczego
oraz uchylajgce dyrektywe Rady 91/670/EWG,
rozporzgdzenie (WE) nr 1592/2002 i dyrektywe
2004/36/WE oraz przepiséw wykonawczych do
niego, stanowi art. 14 ust 4 tego rozporzadzenia.

2. PRZEDMIOT PROCEDURY | ZAKRES JEJ
STOSOWANIA
Celem niniejszej procedury jest okreslenie

jednolitych zasad postepowania w przypadku
wystgpienia wnioskow od podmiotéw o udzielenie
zwolnien od istotnych wymagan rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) NR
216/2008 oraz przepiséw wykonawczych do niego.
W tym przypadku, przedmiotem niniejszej
procedury jest decyzja przyznajgca zwolnienie lub
odmawiajgca wydania zwolnien, zgodnie z art. 14
ust 4.

e Prezes Urzedu Lotnictwa Cywilnego
poprzez LBB, informuje Komisje
Europejskg oraz Agencje o udzieleniu
zwolnien od wymogoéw  niniejszego
rozporzadzenia, kazdorazowo gdy:
zwolnienie jest powtarzane (oznacza to iz
jest udzielone tej samej osobie lub
organizacji, w odniesieniu do tych samych
przepisbw i dotyczy tego samego
przedmiotu).

e zwolnienie obejmuje okres dluzszy niz 2

miesigce (okres, na jaki udzielono
zwolnienia, powinien by¢ dokfadnie
okreslony poprzez wskazanie daty

poczatkowej i koncowej obowigzywania
zwolnienia).

Przedmiotem niniejszej procedury, jest réwniez
okreslenie zasad postepowania w przypadku
procedowania wniosku o zwolnienie z urzedu,
zgodnie z art. 14 ust 4.

3. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE
PROCEDURY

Udzieli¢ zwolnienia na podstawie niniejszej
procedury, mozna wytgcznie w przypadku
zaistnienia ograniczonych w czasie

nieprzewidzianych, pilnych  okolicznosci lub
potrzeb zwigzanych z uzytkowaniem.
Kazdorazowo  warunkiem  koniecznym  dla
udzielenia zwolnienia jest wykazanie przez
podmiot wnioskujacy ze wnioskowane zwolnienie
nie ma negatywnego wptywu na poziom
bezpieczenstwa.

4, WLASCICIEL ODPOWIEDZIALNY ZA
AKTUALIZACJE PROCEDURY

Wiascicielem procedury zwolnien od istotnych
wymagan rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (WE) NR 216/2008 jest
dyrektor Departamentu Operacyjno-Lotniczy ULC
poprzez Wydziat Analiz i standardow
Operacyjnych (LOL-3)

5. ODI?OWIEDZIAL_NOSC | UPRAWNIENIA
OSOB ZAANGAZOWANYCH W
REALIZACJE PROCEDURY

Naczelnik wtasciwego Wydziatu/Inspektoratu:
W procesie weryfikacji wniosku o zwolnienie od
istotnych wymagan rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (WE) NR 216/2008 oraz
przepis6w wykonawczych do niego:

Naczelnik Wydziatu (LOL-3) odpowiedzialny jest
za:

e nadzér nad poprawnoscig sporzgdzanych
przez zespot wezwan do usuniecia brakow
formalnych w dokumentacji dotgczonej do
whniosku;

o akceptacje wstepnych wynikéw weryfikacji
oraz projektu decyzji i jej uzasadnienia;

e nadz6ér nad kompletnoscia dokumentow
wysytanych do EASA i innych nadzoréw.

Naczelnik wlasciwego
odpowiedzialny jest za:

e powotanie zespotu weryfikacyjnego, ze
wskazaniem szefa zespotu;

o stworzenie wiasciwych warunkéw pracy
cztonkom zespotu;

e udzielanie pomocy merytorycznej cztonkom
zespotu w przypadku wystgpienia sytuacji
niestandardowych, gdy przygotowanie
merytoryczne inspektorow zespotu jest

Inspektoratu

niewystarczajgce do jej wlasciwego
rozpatrzenia;
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o akceptacje wstepnych wynikéw weryfikacji
oraz projektu decyzji i jej uzasadnienia;

Szef zespotu weryfikacyjnego:
W procesie weryfikacji wniosku o zwolnienie od
istotnych wymagan rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (WE) NR 216/2008 oraz
przepisow wykonawczych do niego szef zespotu
weryfikacyjnego odpowiedzialny jest za:
e organizowanie pracy
weryfikacyjnego;
kontakty z wnioskodawcg na
weryfikacji merytorycznej wniosku;
jakos¢ merytorycznej analizy przediozonych
do zatwierdzenia dokumentéw;
zorganizowanie i przeprowadzenie audytu w
zapleczu wnioskodawcy (w porozumieniu
Zz LOL-3 i LOL-5) — jesli konieczne;
przygotowanie uzasadnienia decyzji;
zgromadzenie kompletu dokumentow
wysytanych do EASA i innych nadzoréw.

zespotu

etapie

Czlonek zespotu weryfikacyjnego:
W procesie weryfikacji wniosku o zwolnienie od
istotnych wymagan rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (WE) NR 216/2008 oraz
przepisobw wykonawczych do niego czionek
zespotu weryfikacyjnego bierze udziat w:
e analizie przediozonych do zatwierdzenia
dokumentow;
e przygotowaniu list kontrolnych na audyt w
zapleczu — jesli konieczne;
e audycie zaplecza wnioskodawcy - jesli
konieczne;
e Opracowaniu pisemnego
uzasadnienia do decyzji.

projektu

6. OPIS CZYNNOSCI - WNIOSEK PODMIOTU

1. Ziozenie przez wnioskodawce wniosku o

zwolnienie od istotnych wymagan
ustanowionych w rozporzgdzeniu
216/2008/(WE) oraz przepisach

wykonawczych do niego wraz z niezbedng
dokumentacjg (wniosek, dowody wskazujgce,
ze zastosowane zwolnienie nie ma
negatywnego wptywu na
bezpieczenstwa, ocena ryzyka)

2. Przestanie wniosku wraz z dokumentacjg
przez dyrektora departamentu do LOL-3.

3. Analiza wniosku prawno-administracyjna —
okreslenie  zakresu  merytorycznego i
wskazanie  inspektoratu  merytorycznego
wiasciwego do oceny merytorycznej.

poziom

10.

11.

12.

dokumentacji. Jednym z czionkéw zespotu

musi by¢ inspektor nadzorujgcy dang

organizacje.

Analiza wniosku i zatgczonej dokumentaciji

pod katem dowoddw wskazujgcych, ze

zastosowane zwolnienie nie ma negatywnego
wplywu na poziom bezpieczenstwa, w tym
oceny ryzyka.

Przeprowadzenie audytu w  zapleczu

organizacji wnioskujgcej — jesli konieczne.

Zorganizowanie spotkania zespotu w celu

podsumowania wynikéw przeprowadzonej

analizy i audytu.

Przedstawienie przez Inspektoréw

merytorycznych wchodzgcych w skfad zespotu

wynikéw weryfikacji Naczelnikowi wtasciwego

Inspektoratu, po jego  akceptacji -

przygotowanie uzasadnienia:

a) do negatywnej decyzji (poprzez wskazanie
przyczyn, z powodu ktoérych uznano, ze
wskazane przez wnioskodawce
dowody/okolicznosci, moga mie¢ negatywny
wptyw na poziom bezpieczenstwa);;

b) do pozytywnej decyzji (poprzez wskazanie
faktow, ktére uznane  zostaly za
udowodnione oraz dowoddéw na ktoérych
oparto ocene, iz nie majg negatywnego
wptywu na poziom bezpieczenstwa).

LOL-3 w oparciu o materiat z pkt 8

przygotowuje projekt decyzji o:

a) odmowie udzielenia zwolnienia od
istotnych wymagan ustanowionych w
rozporzgdzeniu  216/2008/(WE)  oraz
przepisach wykonawczych do niego, lub

b) udzieleniu zwolnienia od istotnych

wymagan ustanowionych w rozporzadzeniu
216/2008/(WE) oraz przepisach
wykonawczych do niego.

Przestanie = kompletu = dokumentéw  po

parafowaniu przez Naczelnika wilasciwego

Inspektoratu LOL i Dyrektora do akceptaciji

przez Prezesa Urzedu.

Przestanie do wnioskodawcy pozytywnej

decyzji wraz z uzasadnieniem oraz informacji,

ze proponowane zwolnienie od istotnych
wymagan ustanowionych w rozporzgdzeniu

216/2008/(WE) oraz przepisach
wykonawczych do niego, moze zostaé
zastosowane.

W sytuacji opisanej w §2 powiadomienie
Agencji oraz Komisji Europejskiej o udzieleniu

zwolnienia od istotnych wymagan
ustanowionych w rozporzgadzeniu
216/2008/(WE) oraz przepisach

wykonawczych do niego wraz z przekazaniem

4 X kopii wszystkich stosownych dokumentow:
4. Powotanie przez Dyrektora (na wniosek LOL-3 kopii wniosku, opisu, oceny wptywu
w uzgodnieniu z wtasciwym inspektqratem) 2- wnioskowanego ~ zwolnienia na  poziom
3 osobowego zesp_oiu weryfikacyjnego ds. bezpieczenstwa, wynikéw weryfikacji
oceny merytorycznej wniosku i zatgczonej
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przeprowadzonej w nadzorze, pozytywnej
decyzji wraz z uzasadnieniem.

13. Dotagczenie kopii decyzji wraz z kompletem
dokumentoéw do dokumentacji sprawy.

7. OPIS CZYNNOSCI - POSTEPOWANIE Z
URZEDU

1. Zidentyfikowanie zaistnienia okolicznosci,
ktére uzasadniajg udzielenie zwolnienia od
istotnych wymagan rozporzgdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) NR
216/2008 oraz przepiséw wykonawczych do
niego z urzedu.

2. Powofanie przez Dyrektora (na wniosek
LOL-3 w uzgodnieniu z wilasciwym
inspektoratem)  2-3 osobowego zespotu
weryfikacyjnego ds. oceny merytorycznej
wniosku i zatgczonej dokumentacji. Jednym
z czlonkow zespolu musi by¢ inspektor
nadzorujgcy dang organizacje.

3. Analiza wniosku i zatgczonej dokumentacji
pod katem oceny dowoddéw wskazujgcych,
ze zastosowane zwolnienie nie ma

negatywnego wptywu na poziom
bezpieczehstwa, w tym oceny ryzyka.
4. Przeprowadzenie audytu w zapleczu

organizacji, ktérej zwolnienie dotyczy — jesli
konieczne i ma zastosowanie.

5. Zorganizowanie spotkania zespotu w celu
podsumowania wynikdw przeprowadzonej
analizy (i audytu, jezeli dotyczy).

6. Przedstawienie przez Inspektoréw
merytorycznych  wchodzgcych w  sktad
zespotu wynikow weryfikacji Naczelnikowi
wiasciwego Inspektoratu, po jego akceptaciji
- przygotowanie uzasadnienia:

a) do negatywnej decyzji (poprzez wskazanie
przyczyn, z powodu ktérych uznano, ze
wskazane przez wnioskodawce
dowody/okolicznosci, mogg mie¢ negatywny
wptyw na poziom bezpieczenstwa);;

b) do pozytywnej decyzji (poprzez wskazanie
faktow, ktore uznane zostaty za
udowodnione oraz dowodéw na ktérych
oparto ocene, iz nie majg negatywnego
wplywu na poziom bezpieczenstwa).

7. LOL-3 w oparciu o materiat z pkt 6
przygotowuje projekt decyzji o:

a) odmowie udzielenia zwolnienia od
istotnych wymagan ustanowionych w
rozporzgdzeniu  216/2008/(WE)  oraz
przepisach wykonawczych do niego, lub

b) udzieleniu zwolnienia od istotnych

wymagan ustanowionych w rozporzadzeniu
216/2008/(WE) oraz przepisach
wykonawczych do niego

8.

10.

11.

Przestanie  kompletu dokumentéw po
parafowaniu przez Naczelnika wiasciwego
Inspektoratu LOL i Dyrektora do akceptaciji
przez Prezesa Urzedu.

Powiadomienie, za posrednictwem LBB,
Agencji oraz Komisji europejskiej o
udzieleniu zwolnien od istotnych wymagan
ustanowionych w rozporzgadzeniu
216/2008/(WE) oraz przepisach
wykonawczych do niego  wraz z
przekazaniem kopii wszystkich stosownych
dokumentow: Kkopii wniosku, opisu, oceny
wplywu  wnioskowanego zwolnienia na
poziom bezpieczenhstwa, wynikow weryfikaciji
przeprowadzonej w nadzorze, pozytywnej
decyzji wraz z uzasadnieniem.

Wydanie pozytywnej decyzji o udzieleniu
zwolnienia od istotnych wymagan
ustanowionych w rozporzgdzeniu
216/2008/(WE) oraz przepisach

wykonawczych do niego, przekazanie
decyzji podmiotowi, ktérego dziatalnosci
decyzja dotyczy a w przypadku, gdy decyzja
dotyczy wiecej niz jednego podmiotu
zawiadomienie poprzez obwieszczenie w
Dz.Urz ULC.

Dotaczenie kopii decyzji wraz z kompletem
dokumentéw do dokumentacji sprawy.

SPIS ZALACZNIKOW

e wniosek o0 udzielenie zwolnienia od
istotnych wymagan rozporzgadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (WE)NR
216/2008 oraz przepisdw wykonawczych
do niego — druk ULC-14 4

ARCHIWIZACJA
Cata dokumentacja oraz rejestr udzielonych
zwolnieh od istotnych wymagan
rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (WE) NR 216/2008 oraz przepiséw

wykonawczych do niego, jest
przechowywana w zasobach LOL-3.

CELOWO
POZOSTAWIONO

PUSTE
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ROZDZIAL 4.4 - PODEJMOWANIA DZIALAN W ZAWIAZKU Z WYSTAPIENIEM PROBLEMU
BEZPIECZENSTWA W ORGANIZACJI ZGODNIE Z ART. 14 UST. 1

Postepowanie w zwigzku z wystgpieniem

problemu bezpieczehstwa w organizacji
realizowane jest zgodnie z Decyzjg nr 19 Prezesa
Urzedu Lotnictwa Cywilnego z dnia 28 maja 2014 r
w sprawie trybu postepowania w ramach

udzielania odstepstw i ich notyfikowania na
podstawie art. 14 rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady nr 216/2008 oraz

rozporzgdzen wykonawczych do niego Rozdziat 2.

CELOWO

POZOSTAWIONO

PUSTE

Wydanie z: 28.02.2014

PODEJMOWANIA DZIALAN W ZAWIAZKU Z WYSTAPIENIEM

PNO-1-04-04
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ROZDZIAL 5 - SYSTEM PROWADZENIA DOKUMENTACJI

1. PODSTAWA PRAWNA
Podstawg prawng do prowadzenia dokumentacji
jest ARO.GEN.220 Zatgcznika Il (Part-ARO) do
rozporzgdzenia Komisji (UE) nr 965/2012 oraz
wiasciwe AMC i GM.

Wszystkie wymagane tym przepisem rejestry i
dokumenty prowadzone sg wg zasad opisanych w
kolejnych rozdziatach.

Dokumentacja przechowywana jest w wersji
papierowej oraz elektronicznej we wiodgcych
komodrkach organizacyjnych LOL, zgodnie =z
podziatem kompetencji okreslonym w Regulaminie
Organizacyjnym LOL.

Dokumentacja papierowa jest przechowywana

zgodnie z zasadami podanymi w Instrukciji
Kancelaryjnej, archiwalnej oraz JRWA.

CELOWO
POZOSTAWIONO

PUSTE

Wydanie z: 28.02.2014
Zmiana Nr: 0
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Urzad
Lotnictwa
Cywilnego

PODRECZNIK CERTYFIKACJI | BIEZACEGO
NADZORU OPERACYJNEGO - 965

Dziat:
System zarzadzania

ROZDZIAL 5.1 - TECZKA ORGANIZACJI

1. ZASADY OGOLNE

1.1  Zaréwno ICAO (Doc. 8335) jak i Part-ARO
(ARO.GEN.220), AMC1/GM1 ARO.GEN.220(a)(4)
oraz GM1 ARO.GEN.220(a)(4a) wymagajg, aby
Kompetentny Nadzér (Prezes Urzedu)
przechowywat wszelkie dokumenty potwierdzajgce
przebieg procesow certyfikacji dla uzyskania
Certyfikatu Przewoznika Lotniczego (Air Operator
Certificate — AOC), przyjecia zgtoszenia SPO i
NCC, wydania zezwolenia SPO podwyzszonego
ryzyka oraz prowadzenia ciggtego nadzoru
operacyjnego.

1.2 Departament Operacyjno-Lotniczy (LOL)
prowadzi teczki kazdej organizacji bedacej pod

nadzorem Prezesa Urzedu (w  zakresie
operacyjnym), nazywane dalej »1eczkg
Organizacji’.

1.3 Teczke Organizacji stanowi stale

aktualizowany zbiér dokumentéw obrazujgcych
aktualne kwalifikacje i uprawnienia Operatora do
prowadzenia okreslonych rodzajéw dziatalnosci
lotniczej.

1.5 Teczka Organizacji jest zaktadana w
momencie ziozenia przez podmiot (aplikanta)
wniosku o:
a) wszczecie procesu certyfikacji zgodnie z
procedurami podanymi w Podreczniku PNO
b) zgtoszenia dziatalnosci NCC
c) zgtoszenia dziatalno$ci SPO
d) zlozenia wniosku o wydanie zezwolenia
SPO podwyzszonego ryzyka
i jest prowadzona przez caty okres utrzymywania
funkcjonowania danej organizacji.

2. ZAWARTOSC TECzZKI ORGANIZACJI

2.1 Teczka Organizacji jest podzielona na nizej

podane dzialy, w ktérych sg przechowywane

odpowiednio do wymagan przepiséw oryginaty lub
kopie nastepujgcych dokumentow:

a) Dziat CERTYFIKATY (lub

zgtoszenia) zawiera:

e Drugie egzemplarze oryginatow kazdego
Certyfikatu AOC wydanego przez Prezesa
Urzedu, zezwolenia SPO, potwierdzenia
przyjecia zgtoszenia SPO/NCC, wraz z kazdg
zmianag;

e Drugie egzemplarze oryginatbw kazdej
Specyfikacji Operacyjnej wydanej przez
Prezesa Urzedu, wraz z kazdg zmiang lub
Wykazu zatwierdzen szczegdlnych;

zezwolenia,

e Decyzje Prezesa Urzedu o zawieszeniu,

cofnieciu  lub  ograniczeniu  udzielonych
zezwolen.

b) Dziat ZEZWOLENIA zawiera:

Wszelkie zezwolenia/upowaznienia i koncesje

wydane przez Prezesa Urzedu odrebng decyzja.

c) Dziat CERTYFIKACJA (zezwolenie SPO,
zgtoszenie dzialalnosci) zawiera dokumentacje
ztozong w procesie pierwszej certyfikacji lub
konwersji certyfikatu, oceny zgtoszenia lub dziatan
do wydania zezwolenia, w ta w szczegdlnosci.

o Whniosek o wszczecie procesu certyfikacii,
zgtoszenie lub wniosek o zezwolenie SPO HR;

o Dowdd wniesienia optaty lotniczej (jesli jest
wymagany);

¢ Harmonogram certyfikaciji;

e Charakterystyka przedsiebiorstwa (OPQ);

e Charakterystyka zawodowa personelu
kierowniczego (CHZ);

e Wpis z wilasciwego rejestru albo ewidenc;ji

okreslajgcego status prawny podmiotu (KRS

lub ekwiwalent);

Umowy na korzystanie z lotniska bazowego;

Umowy kooperacyjne;

Umowy leasingu statkow powietrznych;

Przewodniki procesow certyfikaciji;

Protokoty certyfikacji;

Raporty z kazdego z przeprowadzonych przez

ULC audytow certyfikacji/sprawdzenia;

e Raporty niezgodnosci wykrytych w procesach
certyfikacji/sprawdzenia (NCR);

Zawartos¢ dziatu jest dostosowywana do rodzaju

prowadzonej dziatalnosci (AOC, SPO, NCC)

d) Dziat OSOBY NOMINOWANE zawiera (o ile
dotyczy):

e Whniosek o] zatwierdzenie osoby
nominowanej (jesli jest to zmiana juz
zatwierdzonej osoby);

o Charakterystyka przedsiebiorstwa (OPQ);

e Charakterystyka  zawodowa  personelu
kierowniczego (CHZ2);

e EASA OPS Form 4 v. 965;

e Protokdt wewnetrznej oceny kandydata na
dane stanowisko;

e Dokumenty potwierdzajgce doswiadczenie i
kwalifikacje na dane stanowisko;

e Lista kontrolna  zatwierdzenia
nominowanej;

o Decyzja zatwierdzajgca / odmowna.

osoby

e) Dziat
zawiera:

DOKUMENTACJA OPERACYJNA

Wydanie z: 31.03.2016
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Whioski o zatwierdzenie dokumentaciji;
Karty kontrolne uzgodnien;

e Uwagi;
e Zatwierdzenie / potwierdzenie przyjecia.

UWAGA: Dziat ten moze zosta¢ podzielony na
poddziaty, ze wzgledu na podreczniki ustanowione
przez podmiot, np. OM (dziat A, B, C i D), OMM,
SMM, CMM i inne.

Zatgcznikiem do tego dzialu sg wzorce
odpowiednich dokumentéw operacyjnych (np.
Instrukcji  operacyjnej) przechowywane w
archiwum LOL. (GM1 ARO.GEN.220(a)(4)-(44a)).

f) Dziat ZMIANY CERTYFIKATU, Zezwolenia lub
zgloszenia zawiera dokumentacje zwigzang ze
zmianami istniejgcego  certyfikatu, zaréwno
polegajacg na rozszerzeniu, jak i ograniczeniu
jego zakresu. W dziale znajdujg sie wszystkie
dokumenty dostarczane przez podmiot w danym
procesie, jak i wszystkie uzgodnienia wydawane
przez Prezesa Urzedu.

g) Dziat CNO zawiera dokumentacje zwigzang z
audytami przeprowadzanymi w ramach biezgcego
nadzoru, a takze audytow doraznych, w tym:
i. program kontroli wraz z profilem ryzyka,;
ii. realizacje programu kontroli;
iii. protokoty z kontroli;
iv. raporty niezgodno$ci;

V. listy kontrolne;
Vi. dowody na usuniecie niezgodnosci.
UWAGA: Elementy g¢) iii-vi mogg by¢

przechowywane w , Teczce audytu”.

h) Dziat INSPEKCJE zawiera dokumentacje
zwigzang z inspekcjami ENR, CAB oraz STA, w
tym:
i. protokoty z kontroli,
ii. raporty z inspekgciji,
iii. stwierdzone niezgodnosci,
iv. dowody na usuniecie niezgodnosci.

i) Dziat EQP, zawiera dokumentacje z inspekcji
EQP.

) Dziat KORESPONDENCJA zawiera:
Wszelkie pozostate dokumenty nie wymienione we
wczesniejszych Dziatach.

2.2. Liczba dziatéw w teczce operatora moze byé
rézna dla réznych podmiotéw, ze wzgledu na
charakter prowadzonej dziatalnosci.

2.4. Kolejnos¢ dziatbw w teczce operatora jest
dowolna.

2.5. Kazda teczka powinna by¢ opisana nazwg
operatora oraz nazwa dziatu, ktéry zawiera.

3. PRZECHOWYWANIE TECZKI ORGANIZACJI
3.1 Za prowadzenie i przechowywanie Teczek

Organizacji w Departamencie  Operacyjno-
Lotniczym (LOL) odpowiada Wydziat Zarzadzania

Procesami Certyfikacyjnymi i Nadzoru
Operacyjnego (LOL-5).
3.2 Specjalista Koordynator Procesow

Certyfikacji (SKPC) ma obowigzek okresowego
przegladu teczki organizacji (Srednio co 6
miesiecy) w celu upewnienia sie, czy dokumenty
wymagajgce okresowej aktualizacji  zostaty
dostarczone w terminie i informowania wlasciwego
Naczelnika Inspektoratu Operacyjnego (LOL-
1/LOL-2/LOL-7) o przypadkach uptywu terminu
wazno$ci takich dokumentéw.

3.3 Po cofnieciu Certyfikatu AOC lub rezygnacji

przez organizacie z prowadzenia lotniczej
dziatalnosci, kompletna teczka  Operatora
przechowywana jest w Departamencie

Operacyjno-Lotniczym (LOL) przez okres, co
najmniej 2 lat.

4. UDOSTEPNIANIE TECZKI ORGANIZACJI

4.1 Zawartos¢ teczki moze by¢ udostepniona
przez osobe wyznaczong do prowadzenia i
przechowywania teczek Organizacji do wgladu,
bez prawa wynoszenia z kancelarii:

e Prezesowi Urzedu Lotnictwa Cywilnego (L);
e Wiceprezesowi ds. Standardéw Lotniczych
(LO);

o  Dyrektorowi Departamentu Operacyjno-
Lotniczego (LOL);
e Naczelnikowi wihasciwego Inspektoratu

Operacyjnego/Wydziatu (LOL-1/LOL-2/LOL-3)
e Zespotowi inspekcyjnemu ICAO, EASA Ilub
obcego nadzoru lotniczego — po uzyskaniu
zgody Prezesa (L) lub Wiceprezesa (LO);
e Inspektorom  operacyjnym  prowadzgcym
czynnosci certyfikacji i biezgcego nadzoru
operacyjnego.

4.2 Teczki Organizacji nie sa rejestrem w
rozumieniu ustawy o ochronie danych osobowych,
brak elementu przetwarzania i udostepniania

23. W razie potrzeby udokumentowania danych, dlatego ich przechowywanie nie musi byé
konkretnego procesu, czy zatwierdzenia istnieje zgtaszane Gtownemu Inspektorowi  Ochrony
mozliwos¢ stworzenia osobnego dziatu. Danych Osobowych.

Wydanie z: 31.03.2016 PNO-1-05-01
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ROZDZIAL 5.2 - REJESTR SRODKOW ZASTOSOWANYCH ZGODNIE Z ART. 14 ROZPORZADZENIA

216/2008

1. ODPOWIEDZIALNOSC
Komdrka wiodagcg w zakresie prowadzenia spraw
zgodnie z artykutem 14 rozporzadzenia PEIR nr
216/2008 jest Wydziat Analiz i Standardow
operacyjnych LOL-3.

2. PODSTAWA PRAWNA
Podstawg prawng do prowadzenia dokumentac;ji i
rejestru spraw zwigzanych z elastycznoscig
podejscia (art. 14) jest ARO.GEN.220(a) pkt. 13
Zalgcznika Il (Part-ARO) do rozporzadzenia
Komisji (UE) nr 965/2012.

3. POSTEPOWANIE
Po wydaniu decyzji w oparciu o art. 14 komplet

dokumentéow jest archiwizowany w zasobach
wydziatu LOL-3. Dokumentacja powinna zawieraé:

CELOWO

POZOSTAWIONO

1. Wniosek podmiotu PUSTE
2. Materiaty dowodowe (wspierajgce wniosek)
3. Protokdét  oceny wniosku i materiatéw
dowodowych
4. Notatki zespotu
5. Wniosek do Komisji Europejskiej o wydanie
zgody na zwolnienie z art. 14.6 (o ile
dotyczy)
6. Decyzje wydajaca zwolnienie lub
odstepstwo
7. Kopie notyfikacji do KE i EASA
8. Inne materiaty, o ile zostaty wytworzone w
procesie oceny wniosku
LOL-3 prowadzi rejestr wydanych zwolnien i
odstepstw zawierajgcy nastepujgce dane:
1. Nazwe podmiotu
2. Przedmiot odstepstwa lub zwolnienia
3. Data wydania
4. Data waznosci
5. Informacja czy odstepstwo jest powtarzalne
lub diuzsze niz 2 miesigce.
6. Data zgtoszenia notyfikacji do Komisji
Europejskiej
Rejestr prowadzany jest w formie papierowej
(karta zbiorcza do segregatora zawierajgcego
pakiet dokumentacji) oraz elektronicznej (plik excel
dostepny w zasobach intranetowych LOL).
Wydanie z: 28.02.2014 REJESTR SRODKOW ZASTOSOWANYCH ZGODNIE Z ART. 14 PNO-1-05-02
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ROZDZIAL 5.3 - REJESTRY WYDANYCH CERTYFIKATOW, ZEZWOLEN | ZGLOSZEN

1. ODPOWIEDZIALNOSC
Komodrka wiodacg w zakresie prowadzenia spraw
administracyjnych zwigzanych z wydawaniem
certyfikatow, zezwolen i zgtoszen jest Wydziat
LOL-5.

2. PODSTAWA PRAWNA
Podstawg prawng do prowadzenia dokumentac;ji i

rejestru  wydanych certyfikatow, zezwoleh i
przyjetych zgtoszen jest
ARO.GEN.220(a)(4a);(5);(8); (b) Zatacznika |l

(Part-ARQ) do rozporzadzenia Komisji (UE) nr
965/2012 oraz wtasciwym AMC i GM.

3. POSTEPOWANIE

3.1 Po wydaniu certyfikatu, zezwolenia lub
przyjeciu zgtoszenia komplet dokumentow jest
archiwizowany w zasobach wydzialu LOL-5.
Zawartoscé dokumentacji postepowania
administracyjnego w danej sprawie opisuje
rozdziat PNO 1-05-01 ,Teczka organizacji’.

3.2 W zakresie zatwierdzeh szczegdlnych
wydawanych dla statkow powietrznych
uzytkowanych w dziatalnosci NCO dokumenty
archiwizowane sg w  zbiorczej ,Teczce
zatwierdzen”.

3.3 LOL-5 prowadzi rejestr wydanych certyfikatéw
zawierajgcy nastepujgce dane:

. Nazwe podmiotu

. Numer certyfikatu

. Data wydania

. Data waznosci (o ile dotyczy)

. Typy uzytkowanych statkéw powietrznych

. Zakres dziatalnosci (PAX, CARGO, INNE)

. Data zmiany rejestru

NOoO O, WNBE

Rejestr prowadzany jest w formie elektronicznej
(plik excel dostepny w zasobach intranetowych
LOL) i publikowany na stronie internetowej Urzedu
(www.ulc.gov.pl) w zaktadce ,Operacje lotnicze”

Wersja pdf jest przechowywana w zasobach
intranetowych  LOL w  katalogu ,Wykaz
certyfikatow AOC” z zachowaniem nastepujacych
zasad nazewnictwa:

WykazPrzewoznikéw_YYYY-MM-DD.pdf
gdzie:

Yyyy — rok zmiany rejestru

mm- miesigc

dd- dzien

Rejestr jest aktualizowany po kazdej zmianie
majgcej wptyw na jego zawartos¢.

3.4 LOL-5 prowadzi rejestr wydanych zatwierdzen
szczegdblnych dla statkéw powietrznych
uzytkowanych w NCO, NCC lub SPO zawierajacy
nastepujgce dane:

1. Znaki rejestracyjne statku powietrznego

2. Nazwa/nazwisko uzytkownika

3. Rodzaj wydanego zatwierdzenia szczegblnego
4. Data wydania

5. Data waznosci (o ile dotyczy)

6.Rodzaj uzytkowania statku powietrznego (NCC,
NCO, SPO, SPO HR).

7. Data zmiany rejestru.

Rejestr prowadzany jest w formie elektronicznej
(plik excel dostepny w zasobach intranetowych
LOL z podziatem na zakladki dedykowane dla
danego typu zatwierdzenia szczegdlnego, np.
RVSM, PBN, LVO, itp).

Wersja pdf jest przechowywana w zasobach
intranetowych LOL w katalogu ,Rejestr ZS” z
zachowaniem nastepujgcych zasad nazewnictwa:

REJESTR ZS_YYYY-MM-DD.pdf
gdzie:

Yyyy — rok zmiany rejestru

mm- miesigc zmiany

dd- dzien zmiany

Rejestr jest aktualizowany po kazdej zmianie
majgcej wptyw na jego zawartosé.

3.5 LOL-5 prowadzi rejestr wydanych zezwolen
SPO HR zawierajgcy nastepujgce dane:

1. Nazwe podmiotu

2. Znaki rejestracyjne statku powietrznego

3. Rodzaj dziatalnosci w ramach zezwolenia SPO
HR

4. Data wydania

5. Data waznosci (o ile dotyczy)

6. Rodzaj wydanych zatwierdzen szczegdinych

7. Data zmiany rejestru.

Rejestr prowadzany jest w formie elektronicznej
(plik excel dostepny w zasobach intranetowych
LOL).

Wersja pdf jest przechowywana w zasobach
intranetowych LOL w katalogu ,Rejestr SPO HR” z
zachowaniem nastepujgcych zasad nazewnictwa:

REJESTR SPO HR_YYYY-MM-DD.pdf
gdzie:
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Yyyy — rok zmiany rejestru
mm- miesigc zmiany
dd- dzien zmiany

Rejestr jest aktualizowany po kazdej zmianie
majgcej wptyw na jego zawartosc.

3.6 LOL-5 prowadzi rejestry przyjetych zgtoszen
NCC i SPO zawierajgcy nastepujgce dane:

1. Nazwe podmiotu

2. Znaki rejestracyjne statku powietrznego

3. Rodzaj dziatalnosci w ramach zgtoszenia SPO
4. Data przyjecia

5. Rodzaj wydanych zatwierdzen szczegodinych

6. Data zmiany rejestru.

Rejestr prowadzany jest w formie elektronicznej
(plik excel dostepny w zasobach intranetowych
LOL).

Wersja pdf jest przechowywana w zasobach
intranetowych LOL w katalogu ,Rejestr SPO/NCC”
z zachowaniem nastepujgcych zasad
nazewnictwa:

CELOWO
REJESTR SPO/NCC_YYYY-MM-DD.pdf
gdzie: POZOSTAWIONO
Yyyy — rok zmiany rejestru
mm- miesigc zmiany PUSTE

dd- dzien zmiany

Rejestr jest aktualizowany po kazdej zmianie
majgcej wptyw na jego zawartosc.

CELOWO
POZOSTAWIONO

PUSTE
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