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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 (a)(11) oraz
ARO.GEN.350(d)(4) - Prowadzenie
dokumentaciji i nadzor nad

nieprawidtowos$ciami

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

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
rozporzadzenia 965/UE/2012 czy majg
zastosowanie inne regulacje. Z chwilg otrzymania
niniejszej procedury nalezy jg stosowalé 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
biezgcego nadzoru w formie audytu ,inspekcji, a
takze audytu polegajgcego 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, nadzér 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 niezgodnosci:

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 zespdt oceny/reklasyfikaciji
niezgodnosci. Zadaniem zespotu jest dokonanie
ostatecznej kwalifikacji rozpatrywanej
niezgodnosci.
W sktad zespotu wchodza:

1. Dyrektor LOL i/lub Zastepca Dyrektora;
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2. Naczelnik wiasciwego
osoba zastepujaca;

3. Przewodniczacy zespotu audytowego (o ile
wystepowal);

4. Inspektor wystawiajgcy niezgodnosc;

5. SAR bedgcy moderatorem pracy zespotu. |

Inspektoratu lub

Termin i miejsce spotkania ustala SAR, ktéry
przekazuje  wszystkim  uczestnikom  kopie
niezgodnosci (NCR), kopie zastrzezeh operatora
oraz wszystkie inne dokumenty niezbedne do
efektywnej pracy zespotu.

Inspektor, ktéry stwierdzit niezgodnos$¢ przedstawia

calg sprawe (opisuje sytuacje) i sktada wyjasnienia

zespotowi.

Zespot moze powotywaé eksperta, o ile
zachodzi taka potrzeba.

Zespdt  oceny/reklasyfikacji
powinien co najmniej:

o Dokonac przegladu niezgodnosci pod kgtem
ich klarownosci i zrozumiatosci dla operatora;

o Zweryfikowac poprawnos¢ klasyfikacji poziomu
niezgodnosci;

e Zweryfikowa¢ poprawnos¢ i
naruszonych przepiséw;

e Zweryfikowac wiasciwosé posiadanych
dowoddéw dla uzasadnienia wystawienia tej
niezgodnosci;

¢ Rozpatrze¢ uzasadnienie operatora (o ile jest).

niezgodnosci

szczegotowose

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

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

Inspektor wystawiajgcy, biorgc pod uwage
jego niezawisto$é, w przypadku niezgadzania si¢ z
argumentami i wnioskami  ustalonymi na
posiedzeniu zespotu, ma prawo nie zgodzenia sie
na zmiane klasyfikacji i pisemnego ztozenia votum
separatum jako zatgcznik do ,Protokotu zmiany
kategorii niezgodnosci .

Po ustaleniu przez zespét nowej klasyfikacji
niezgodnosci lub podtrzymania juz okreslonej
Operator zostaje powiadomiony pisemnie 0 tym
fakcie i dalszych dziataniach z tym zwigzanych.
Kopia pisma zatgczana jest do dokumentacji
operatora.

2.6  Operator skfadajgc zastrzezenie
bezposrednio do ,Protokotu z kontroli”, lub w ciggu
14 dni od przedstawienia protokotu do podpisu jest
informowany na pismie o odrzuceniu lub przyjeciu
(przeklasyfikowaniu)  niezgodnosci wraz =z

wrzesnia 2003 w sprawie kontroli przestrzegania
przepisow oraz decyzji z zakresu lotnictwa
cywilnego). Kopia pisma zalgczana jest do
dokumentacji operatora.

2.7 Ustala sie nastepujgce rodzaje i kryteria
klasyfikacji niezgodnosci (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 szczegdélnosci, do niezgodnosci poziomu 1 z
zatozenia naleza:

1) nieudzielenie wlasciwemu organowi dostepu do
obiektéw organizacji okreslonych w ORO.GEN.140
podczas zwyklych godzin pracy po dwoch
pisemnych zgdaniach;

2) uzyskanie lub utrzymanie wazno$ci certyfikatu
organizacji poprzez falszowanie przedkiadanej
dokumentaciji;

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, statkdw powietrznych,
dokumentow, zapiséw, danych, procedur Ilub

innych materialtdw majagcych zwigzek z jego
dziatalnodcig 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 poktad statku
powietrznego i pozostawania na nim podczas
operacji lotniczych, o ile ze wzgledéw
bezpieczenstwa dowddca nie postanowi inaczej
zgodnie z CAT.GEN.MPA.135 w odniesieniu do
kabiny zatogi lotnicze;j.

b) Niezgodnos¢ POZIOMU 2:

Wtasciwy organ stwierdza niezgodnosé
poziomu 2 w przypadku wykrycia jakichkolwiek
niezgodnosci ze stosownymi  wymaganiami
rozporzgdzenia (WE) nr 216/2008 i jego przepisow

uzasadnieniem (zgodnie z par. 9, ust 3| wykonawczych, procedurami i instrukcjami
rozporzgdzenia Ministra Infrastruktury z dnia 2 organizacji, warunkami  zatwierdzenia  lub
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certyfikatu albo z trescig zgtoszenia, ktére moga
obniza¢ ogdlne bezpieczenstwo Ilub zagrazac
bezpieczenstwu lotu.

2.8 Jezeli w wyniku prowadzonych dziatah
nadzorczych lub innych  wykryte zostang
nieprawidtowosci, Prezes Urzedu, bez uszczerbku
dla pozostatych dziatah wymaganych
rozporzgdzeniem (WE) nr 216/2008 i jego
przepisami wykonawczymi, informuje organizacije o
tych niezgodnosciach na pismie (w formie decyzji w
trybie art. 29 lub wezwania w trybie art. 161 pkt. 5
ustawy Prawo Lotnicze) i zgda podjecia w stosunku
do nich odpowiednich dziatann naprawczych. W
razie potrzeby, wtasciwy organ informuje panstwo,
w ktérym zarejestrowany jest dany statek
powietrzny. Dziatania informujgce realizowane sg
zgodnie z procedurg PR-SAR-01.

2.9 Korespondencja bedzie kierowana na
oficjalny adres Organizacji. W wypadkach
udzielenia przez organizacje waznego

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 Ilub Inspektora jako
niezgodnos¢ poziomu 1 musi spowodowacé
rozpatrzenie przez powotany zespot zasadno$ci
takiej klasyfikacji. W tym celu powotywany jest
zespot, o ktérym mowa w pkt. 2.4.

UWAGA: posiedzenia zespotu mozna tgczyc jezel
dotyczg tej samej niezgodnosci.

3.1. W przypadku ,potwierdzonej” przez Zespott
klasyfikacji niezgodnosci poziomu 1 Prezes
Urzedu, zgodnie z ARO.GEN.350, niezwitocznie
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 szczegdlnego zatwierdzenia,
zaleznie od zakresu stwierdzonych niezgodnosci
poziomu 1, az do podjecia przez organizacje
skutecznych dziatanh 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 dzialalnosci i wdrozenia dziatan
naprawczych, o ktérych mowa w ORO.GEN.150,
pod rygorem zawieszenia lub cofniecia certyfikatu
lub zatwierdzenia. W wezwaniu Prezes Urzedu

wskazuje szczegétowe wymagania przepisow 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 przywrécenia stanu zgodnego z
przepisami prawa pod rygorem
zawieszenia waznosci certyfikatu.

3.2.2 Prezes Urzedu wzywa posiadacza

certyfikatu do  przywrécenia  stanu

zgodnego z przepisami prawa pod rygorem

cofniecia _waznosci certyfikatu, jezeli w

wyniku ustalen kontroli zostata stwierdzona

niezgodno$¢ poziomu 1, a dalsze
prowadzenie dziatalnosci 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
skutkowa¢ podjeciem przez Prezesa Urzedu
dziatah majgcych na celu nalozenie Kkary
administracyjnej lub zgtoszenia zawiadomienia do
prokuratury o mozliwosci popetnienia przestepstwa
(zgodnie z art. 210 211 ustawy PL).

3.4. Przed wznowieniem dziatalnosci organizacja
jest zobowigzana do:

e Zidentyfikowania przyczyn zrédtowych
braku zgodnosci;

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

akceptacji;

e Wdrozenia dziatan naprawczych;

e Przedstawienia dowodoéw skutecznego
wdrozenia dziatan naprawczych, ktérych
efektem bedzie trwate usuniecie
nieprawidtowosci.

o 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
zalezno$ci od ich jakosci Inspektor nadzorujgcy:
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e Rekomenduje Naczelnikowi zamkniecie e Zidentyfikowania przyczyn Zzroédiowych
niezgodnosci lub braku zgodnosci;
e Rekomenduje Naczelnikowi wykonanie e Okreslenia Programu naprawczedgo i
audytu kontrolnego w celu potwierdzenia przestanie go do Prezesa Urzedu w celu

skutecznego wdrozenia dziatanh
naprawczych lub

e W przypadku negatywnej oceny dowodow
nie potwierdzajgcych podjecia skutecznych
dziatan naprawczych, na podstawie
ARO.GEN.360 wnioskuje do Naczelnika o
podjecie srodkow egzekwujgcych
koniecznych do zapobiezenia dalszemu
istnieniu niezgodnosci.

e Ostateczng decyzje o dalszych krokach
podejmuje Dyrektor Departamentu

Operacyjno-Lotniczego.

akceptacji;

4.3. Ocena i akceptacja Programu naprawczego
realizowana jest zgodnie z procedurg zawartg w
pkt. 5 oraz PR-SAR-01. Organizacja otrzymuje
pisemne potwierdzenie akceptacji lub odrzucenia
Programu oraz proponowanych terminéw.

4.4, w przypadku negatywne;j oceny
proponowanego Programu naprawczego
organizacja jest wzywana do jego poprawy w
terminie okreslonym w wezwaniu;

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

UWAGA: Nieprzestanie skorygowanego Programu
naprawczego w wyznaczonym terminie skutkuje
podjeciem dziatan opisanych w pkt. 2.
(ARO.GEN.350(d)(3))

3.6. Organizacja moze wznowi¢ dziatalno$¢ lub
rozpocza¢ korzystanie z uprawnien po otrzymaniu
pisemnego potwierdzenia zamkniecia
niezgodnosci.

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 przywrocenia
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;

° W uzasadnionych przypadkach,
organizacja moze wystgpi¢ o}
przediuzenie terminu usuniecia

niezgodnosci. W tym celu, przed uptywem
terminédw 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
wydtuzonym 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).

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

e Rekomenduje Naczelnikowi zamknigcie
niezgodno$ci lub
o Rekomenduje Naczelnikowi wykonanie

audytu kontrolnego w celu potwierdzenia

4.2. Organizacja jest zobowigzana do: skutecznego wdrozenia dziatan
naprawczych lub
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e W przypadku negatywnej oceny dowodow
nie potwierdzajgcych podjecie skutecznych
dziatan naprawczych, wnioskuje do
Naczelnika o] przeklasyfikowanie
niezgodno$ci zgodnie z pkt. 2.4.

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

5. PROGRAM NAPRAWCZY

5.1. O ile zachodzi taka potrzeba, Organizacja
opracowuje na pisSmie, uzyskuje akceptacje
Prezesa Urzedu (przed wdrozeniem do
stosowania) i zobowigzana jest zrealizowa¢ w
uzgodnionych terminach ,Program naprawczy”
trwale likwidujagcy przyczyny powstania
niezgodnosci z przepisem i/lub wymaganiem
(ORO.GEN.150).

Program naprawczy (PN) opracowany przez
organizacje powinien odnosi¢ sie do skutkow
wykrytych niezgodnosci jak rowniez do przyczyn
ich powstania (analiza przyczyn zrédiowych RCA).
AMC11 ORO.GEN.150(b)

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

Dzialanie naprawcze (dlugoterminowe) to
dziatanie w celu wyeliminowania lub ztagodzenia
zrodta przyczyny i zapobiezenia powtérzenia sie

istniejgcej, wykrytej niezgodnosci lub innego
niechcianego stanu Ilub sytuacji. Prawidtowe
okreslenie zrodla przyczyny jest istotne dla

zdefiniowania skutecznych dziatan naprawczych,
aby zapobiec powtdérnemu pojawieniu  sie
nieprawidtowosci (GM1 ORO.GEN.150).

Naprawa (korekcja) to krotkoterminowe dziatania
w celu zlikwidowania wykrytej nieprawidtowosci.

5.2 Program naprawczy (PN) musi by¢
poprzedzony identyfikacjg przyczyn Zzroédtowych
niezgodno$ci i zawiera¢, co najmniej nastepujgce
elementy:

a) przedmiot dziatah
zapobiegawczych;

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

c) terminy realizacji poszczegdlnych zadan
Programu;

d) sposdb
dziatania;

naprawczych lub

udokumentowania  wykonania

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 organizacji.

5.3 Do oceny projektu ,programu naprawczego”
nalezy postugiwaé sie listg kontrolna LK-PN-01.
Wspolng Liste wypetniajg wszyscy Inspektorzy
wystawiajgcy niezgodnosci. Ocene koncowg PN
przygotowuje przewodniczgcy zespotu
audytu/kontroli.

5.4 Zatgczniki A i B zawierajg wytyczne i forme dla
przygotowania Programu naprawczego.

6. PROWADZENIE DOKUMENTACJI | NADZOR NAD
NIEZGODNOSCIAMI PO AUDYCIE

6.1. Za prowadzenie dokumentacji po — audytowej
(w ramach nadzoru biezacego) oraz prowadzenie
nadzoru nad niezgodnosciami, Programami
naprawczymi, terminami ich usuwania, podjetymi
srodkami egzekwujgcymi odpowiada:
a) Wydziat LOL-5- w zakresie prawno-
administracyjnym;
b) Inspektor nadzorujgcy dang organizacje w
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
niezgodnosci.

6.3. Wydziat LOL-5 prowadzi elektroniczny Rejestr
audytow, Rejestr NCR, sprawe w SEOD oraz
»1eczke audytu”. Teczka audytu jest aktualizowana
na biezagco, wraz z powstawaniem nowych
dokumentow lub faktow i zawiera co nhajmniej
nastepujgce informacje i dokumenty:

o ,Teczke audytu” zawierajgcg nastepujgce

dane (druk GEN-11):

o Nazwe organizacji;

o Oznaczenie zlozonos$ci organizacji —
~,complex”, ,non-complex”

o Trzyliterowy  symbol
organizaciji;

o Miejsce kontroli;

o Nazwisko Inspektora prowadzacego;

o Terminy kontroli  (planowana i
wykonana);

o Planowany zakres audytu;

przypisany

Wydanie z: 30.06.2016
Zmiana Nr: 5

ZASADY POSTEPOWANIA PO STWIERDZENIU NIEPRAWIDEOWOSCI

PNO-1-02-05
Strona 5/22




Urzad PODRECZNIK CERTYFIKACJ! | NADZORU Dziat .
Lotnictwa System zarzadzania
. OPERACYJINEGO PNO-965
Cywilnego
o Numer NCR od jakiego nalezy 7.1. Za prowadzenie dokumentacji po inspekciji

rozpocza¢ numerowanie na audycie;
o llosé¢ i klasyfikacje NCR;
o Sktad zespotu uczestniczacego w

kontroli;
o Daty zamknigcia NCR-6w;
o Funkcji osoby, podanej przez

organizacje, ktora jest uprawniona do
podpisania protokotdw z kontroli
(dotyczy tylko audytéw FC/GI).

¢ Noty zmieniajgce (o ile wystepujg);

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

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

o  Wypetnione 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;

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

e Decyzja 0 naruszeniu przepisow (data
wystania, kopia decyzji); lub wezwanie do
przywrocenia stanu zgodnego z przepisami
prawa

e Dane dotyczgce uzgadniania Programu
naprawczego (daty wejscia, wyjscia pism,
oryginaty dokumentéw, notatki Inspektoréw
merytorycznych);

e Dokumentacja dowodowa potwierdzajgca
skuteczne usuniecie niezgodno$ci;

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

e  Pismo o zamknieciu niezgodnosci;

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

wraz z

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

6.5 Dziatania LOL-5 oraz wspodtpraca 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.

6. PROWADZENIE DOKUMENTACJI | NADZOR NAD

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 inspekciji
SANA (w porozumieniu z Inspektorem
nadzorujgcym).

Proces prowadzenia dokumentacji i nadzoru nad
ustaleniami z inspekcji rozpoczyna sie wraz z
otrzymaniem od Inspektora  wykonujgcego
dokumentacji z inspekcji, wypetnione - druk GEN-
14 i inne raporty lub listy kontrolne majace
zastosowanie typu ENR/CAB, FSTD itp. i konczy
sie wraz z formalnym (pisemnym) zamknigeciem
ostatniej niezgodnosci z danej inspekciji.

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:

Nazwe organizaciji;

Trzyliterowy symbol przypisany organizacii;

Miejsce/a kontroli;

Nazwisko/a Inspektora/ow;

wykonujgcego/ych;

Terminy kontroli (planowana i wykonana);

Planowany zakres inspekcji;

Upowaznienie do wykonania inspekcji;

Funkcji osoby, podanej przez organizacje,

ktéra jest uprawniona do podpisania

protokotow z inspekcji;

Raporty/Listy kontrolne;

Protokét Kontroli Doraznej — GEN 14;

Druk NOTY;

Wykaz aktualnych zmian w

Operacyjnej cz. A, cz. B, cz. C;

e Aktualna zmiana do MEL dla typu statku
powietrznego operatora na jakim ma sie odby¢
inspekcja;

Instrukciji

e Korespondencja w
zastrzezen do inspekcji
zgodnie z pkt.2.5;

sprawie  sktadania
(o ile wystepuje),

NIEZGODNOSCIAMI PO INSPEKCJI e Decyzja 0 naruszeniu przepisow (data
wystania, kopia decyzji;
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e Dane dotyczgce uzgadniania Programu a) Wydziat LOL-5- w zakresie prawno-

naprawczego (daty wejscia, wyjscia pism,
oryginaty dokumentéw, notatki Inspektorow
merytorycznych;

e Dokumentacja dowodowa potwierdzajgca
skuteczne usuniecie niezgodnosci;

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

e Kopia pisma o zamknieciu niezgodnosci;

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

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

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

7.5. W przypadku, gdy na podstawie ustalen z
inspekcji Inspektor stwierdzi niezgodnos¢ opisang
w Protokole GEN-14 to:

- W przypadku FOI-Z dokumenty
przekazywane sg do wyznaczonego przez
naczelnika LOL-1/2 Inspektora, ktory
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 akceptacji
naczelnika LOL-1/2, przekazywane sg do SAR.
Naczelnik skfada podpis akceptujgcy na drugiej

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

7.6 Dziatania SAR oraz wspotpraca 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. PROWADZENIE DOKUMENTACJI | NADZOR NAD
NIEZGODNOSCIAMI PO INSPEKCJI LOTNICTWA
OGOLNEGO (GA)

Prowadzenie Inspekcji GA odbywa sie zgodnie z
PNO-5-10-00.

8.1. Za prowadzenie dokumentacji po inspekcji GA
oraz prowadzenie nadzoru nad niezgodnosciami,
terminami ich usuwania, podjetymi Srodkami
egzekwujgcymi odpowiada:

administracyjnym oraz Inspektorat LOL-1/2
w zakresie merytorycznym;

b) Inspektor wystawiajgcy niezgodnosé — w
zakresie merytorycznym;

Proces prowadzenia dokumentacji i nadzoru nad
ustaleniami z inspekcji GA rozpoczyna sie wraz z
otrzymaniem od Inspektora wykonujgcego -
dokumentacji z inspekcji, wypetnione - druk GEN-
14 i inne raporty lub listy kontrolne (typu LK-GA-01
itp. ) majgce zastosowanie i konczy sie wraz z
formalnym (pisemnym) zamknieciem ostatniej
niezgodno$ci z danej inspekciji.

8.2. Wydziat LOL-5 (SAR) prowadzi elektroniczny
Rejestr Inspekciji GA. W kazdej pozycji Rejestru GA
musi sie znalez¢:

- numer Raportu z inspekcji GEN -14;

- stwierdzone niezgodnosci;

- data przekazania Raportu do wtasciwego

Departamentu;
- daty zamkniecia niezgodno$ci.

8.3. LOL-5 prowadzi sprawy w SEOD oraz

gromadzi w Teczce Inspekcji GA (GEN-13)
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:

e  Miejsce inspekciji;

e  Symbol lotniska/lgdowiska;

e Numer Raportu od jakiego nalezy rozpoczgé

numerowanie raportéw w danym miejscu;

Nazwisko/a Inspektora/éw wykonujgcego/ych;

Terminy wykonania,

Upowaznienia do wykonania inspekcj;

Raporty/Listy kontrolne;

Protokoty Kontroli Doraznej — GEN 14;

Druk NOTY;

e Data przekazania Protokotéw do witasciwych
Departamentéw ULC;

e Data otrzymania dokumentéw z wiasciwych
Departamentéw ULC o zakonczeniu dziatan
zwigzanych z niezgodnosciami;

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

e Dokumentacja dowodowa potwierdzajgca
skuteczne usuniecie niezgodno$ci;

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

¢ Kopia pisma o zamknieciu niezgodnosci;

8.4 Po stwierdzeniu niezgodnosci opisanej w
Protokole GEN-14 to:
— w przypadku inspekgciji lotnictwa ogdlnego i
ATO ma zastosowanie PR-SAR-03;
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— w przypadkach operatorow AOC i 7. GEN-10 Upowaznienie do kontroli/

AWC/SPO ma zastosowanie PR-SAR-02
bez stosowania Teczki inspekcji GEN -12.

8.5 Przy niezgodnosciach, dla ktérych wiasciwym
Departamentem ULC jest LPL, w postepowaniu
nalezy uwzglednia¢ procedure 10/LPL ,Procedura
nadzoru nad pilotami oraz ograniczanie,
zawieszanie lub cofanie licencji, uprawnien Ilub
upowaznien pilota”.

9. POSTEPOWANIE WZGLEDEM PODMIOTOW
CERTYFIKOWANYCH PRZEZ ORGAN INNEGO PANSTWA
TBD

10. ANALIZA NIEPRAWIDLOWOSCI POD KATEM ICH
ZNACZENIA DLA BEZPIECZENSTWA

10.1. SAR w sposéb ciggly prowadzi analize
wszystkich  niezgodnosci wg  nastepujgcych
kryteriéw:

a) Sortowane wg organizaciji;

b) Sortowane wg pkt. przepisu;

¢) Sortowane wg typow dziatalnosci

w celu identyfikacji niekorzystnych trendéw oraz
prawidtowego opracowania ,Arkusza Oceny
Ryzyka AOR” Operatora.

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

a) Podsumowanie
inspekcji  za
miesiecy);

b) Trendy wg réznych kryteriow;

c) Zalecenia po audycie wewnetrznym;

d) Btedy zidentyfikowane w dokumentacji
audytowej;

e) Inne wazne informacje.

wynikow  audytow i
ostatni okres (6-Sciu

Po akceptacji, informacja o publikacji Biuletynu
rozsytana 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
czynnikow  wpltywajgcych na ,Profil ryzyka
zewnetrznego” oraz ,wewnetrznego”.

11. UZYWANE DRUKI

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

G-03 Protokét z kontroli okresowej;
GEN-05 Protokét ze spotkania - NCR;
GEN-06 Nota zmieniajaca;

NCR_965 Raport niezgodnosci (NCR);

ok wnNE

audytu/inspekciji;
8. GEN-11 Teczka audytu;
9. GEN-12 Teczka inspekcji;
10.GEN-13 Teczka inspekcji GA
11.GEN-14 Protokét z kontroli doraznej;

12. LK-PN-01 Lista kontrolna oceny Programu

naprawczego
13.LK-GA-01 Lista kontrolna z inspekcji GA

CELOWO
POZOSTAWIONO

PUSTE

Wydanie z: 30.06.2016
Zmiana Nr: 5

ZASADY POSTEPOWANIA PO STWIERDZENIU NIEPRAWIDEOWOSCI

PNO-1-02-05
Strona 8/22




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

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 0Oznaczenie organu;
e oznaczenie przedsiebiorcy;
o wskazanie zakresu przedmiotowego kontroli;
e data kontroli; Czas
o skiad zespotu kontrolnego z okresleniem petnionych przez niego przygotowania nie
podczas audytu funkcji; , moze by¢
2. . . . . . . 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
obecnoséci w trakcie kontroli oséb nominowanych organizacji odpowiedzialnych
za obszary objete zakresem kontroli.
UWAGA 2: W przypadku audytu FC/GI w zawiadomieniu jest wezwanie aby
organizacja okreSlita 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 wspotpracy z odpowiednim
Naczelnikiem, wszczyna proces zmiany terminu audytu. W tym celu:
i ; ; i GEN-06
o przygotovywe pismo mformum_ce_dp organizaciji; archiwizowane s
3. e opracowuje GEN-06 Nota zmieniajgca. Zbiorczo w
W przypadku zmiany terminu audytu, na bazie juz zatoZzonej 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 niezgodnosci w poprzednich audytach. Druk GEN-11.
Uwaga: Przy opracowywaniu dokumentacji LOL-5 musi uwzgledni¢ obszary, w
ktorych nie zostat przeprowadzony audyt w danym roku u danego Operatora i
wilgczyc je w zakres nastepnego audytu (o ile istnieje taka mozliwo$c).
LOL-5 przygotowuje Inspektorom upowaznienia do wykonania kontroli. Zakres ”'er(‘,’gﬁg'z‘if B'rzzsddm
5 upowaznieh ustalany jest w porozumieniu z Inspektorem prowadzgcym w rozpoczeciem
' zaleznosci od rodzaju audytu. Upowaznienia sg podpisywanie przez Prezesa audytu;
Urzedu lub osobe upowazniong do tego rodzaju czynnosci. GSEENo'El)O
Wydanie z: 30.06.2016 . PNO-1-02-05
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Na Teczke Audytu sktadajg sie nastepujgce dokumenty:

1. GEN-11 Teczka audytu, ktéra zawiera co najmniej nastepujace
informacje:
o Nazwe organizacji;
Oznaczenie ztozonosci organizacji — ,complex”, ,non-complex”;
Trzyliterowy symbol przypisany organizacii;
Miejsce kontroli;
Sktad zespotu uczestniczacego w kontroli z podaniem nazwisk
Inspektoréw z oznaczeniem petionych podczas audytu funkcji;
Terminy kontroli (planowana i wykonana);
Planowany zakres audytu;
Numer NCR od jakiego nalezy rozpoczgé numerowanie na audycie;
llos¢ i klasyfikacje NCR;
Daty zamknigcia NCR-6w;
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.

O O O O

O O O O O O

agrLD

Uwaga 1: LOL-5 na bazie Rejestru NCR, przygotowuje wyciag z ostatniego/ich
audytu w danej Organizacji ze szczegdlnym 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 minat, LOL-5, po zasiegnieciu opinii Naczelnika, w zakres audytu moze
wigczyé obszary dotyczgce niezamknietych NCR w celu oceny i zaawansowania
podjetych dziatan naprawczych przez Organizacje.

GEN-11 Teczka
audytu;
Wyciag z NCR.

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

Rejestr audytow

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

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
niezgodno$ci stwierdzonych podczas poprzedniego audytu oraz pozyskanie
materiatéw dowodowych.

PNO-1-02-02

10.

W trakcie audytu Inspektorzy weryfikujg zgodnoé¢ stanu faktycznego dziatalnoci
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 niezgodnosc¢.
Niezgodnosci sg generowane wzgledem ,kryteriow audytu” (zestaw polityk,
procedur lub wymagan). Sposéb numeracji NCR jest zgodny z PNO 1-02-06.

Do kazdej niezgodnosci opisanej na druku NCR_965 zatgcza on pozyskane
dowody z audytu potwierdzajace 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¢. Sposéb prowadzenia spotkania
zamykajgcego opisany jest w rozdziale PNO-1-02-02.
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Na zakonczenie audytu Przewodniczgcy Zespotu audytowego sporzgdza

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).

Przewodniczacy Zespotu ma obowigzek poinformowaé przedstawiciela

Organizaciji, ze:

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

e ma prawo wnie$ 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;

o stwierdzone niezgodnosci mogg ulec reklasyfikacji o czym Organizacja
zostanie oficjalnie poinformowana.

FAZA 3 - POAUDYTOWA

Niezwtocznie 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. Wypetniony GEN-11 Teczka audytu;
2. Komplet Upowaznien (druki GEN-10) podpisanych przez
kontrolujgcego;
3. G-03 Protokot Kontroli Okresoweyj;
4. Wypetniony NCR_965 dla kazdej stwierdzonej niezgodnosci
(jesli dotyczy);
5. Woypetnione i podpisane Listy kontrolne (LK);
6. Ponumerowane zatgczniki do list kontrolnych;
7. Inne dowody uzyskane podczas audytu, notatki, itp.

14. Niezwtocznie

Uwaga: Skany dokumentacji z audytu (G-03 Protokét kontroli okresowej, Raport/-
y NCR (NCR_965) przesytane sg do LOL-5.

Naczelnik danego Inspektoratu zapoznaje sie z dokumentacjg pokontrolng i
dokonuje jej ostatecznej oceny. Jesli w wyniku kontroli stwierdzono niezgodnosci
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.

15.

Po spotkaniu zespotu reklasyfikacji Naczelnik przekazuje dokumentacje
pokontrolng do LOL-5. LOL-5 dokonuje kontroli formalno-prawnej. W przypadku
stwierdzenia nieprawidtowo$ci lub btedu w dokumentacji niezwtocznie zgtasza je
odpowiedniemu Naczelnikowi, ktéry podejmuje dziatania w celu usuniecia btedow.

16.

Jezeli dokumentacja pokontrolna nie zawiera btedoéw, LOL-5 przystepuje do
dziatan zwigzanych z decyzjg zespotu reklasyfikacji. Jezeli zespot reklasyfikacji :

1. Stwierdzit niewtasciwg klasyfikacje NCR, LOL-5:
e przygotowuje zawiadomienie do Organizacji o zmianie
klasyfikacji niezgodnosci i po akceptacji Dyrektora przekazuje GEN',O5
17. pismo do wystania; Prottokko’f_ ze
¢ przygotowuje GEN-05 Protokét ze spotkania - NCR i dotgcza spc,)\lcag.la )
dokument do Teczki Audytu;
¢ dalsze dziatania zgodne z pkt. 18.
2. Potwierdzit i pozostawit klasyfikacje NCR bez zmian:

¢ Dalsze dziatania zgodnie z pkt. 18.

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

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

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 zamknigcie niezgodno$ci, 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
brakéw;

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

Uwaga: Przewodniczgcy Zespotu moze wystgpi¢, poprzez wiasciwego
Naczelnika, do Inspektora wystawiajgcego stwierdzone niezgodnosci o
sporzadzenie opinii.

GEN - 02 Karta
kontrolna
uzgodnien KKU

21.

Przewodniczgcy Zespotu kontrolnego Ilub wyznaczony przez Naczelnika
Inspektor, po przeanalizowaniu programu naprawczego przez wszystkich
Inspektoréw wystawiajgcych niezgodnosci (zgodnie z listg kontrolng LK-PN-01),
dostarcza cato$¢ dokumentacji pokontrolnej wraz z opinig koncowg w zakresie
akceptacji PN do LOL-5:

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

b. Po negatywnej ocenie programu naprawczego, Inspektor zgtaszajgcy
uwagi dotgcza do dokumentacji wypetniony GEN-03 Arkusz uwag (AU),
ktory jest sporzgdzany w dwdch egzemplarzach: pierwszy podpisany
przez opiniujgcych/-ego i Naczelnika pozostaje w ULC i jest dotgczany do
dokumentacji sprawy; drugi — zawierajgcy wylgcznie uwagi, bez ww.
podpisow 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
0 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 dostarczyta potwierdzenia realizacji
programu naprawczego, LOL-5 kontaktuje sie z Inspektorem nadzorujgcym w
celu podjecia stosownych dziatan.

26.

W przypadku ztozenia 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 ziozenia przez Podmiot Whniosku o zmiane terminu realizacji
programu naprawczego, LOL-5, w porozumieniu z Inspektorem nadzorujgcym,
przygotowuje pismo akceptujace lub odrzucajgce przestang prosbe - postepuje
sie zgodnie z pkt. 28
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W przypadku nie usuniecia przez podmiot niezgodnos$ci w wyznaczonym terminie,
LOL-5 informuje odpowiedniego Naczelnika o zaistniatej sytuacji. Naczelnik GEN-05
whnioskuje do Dyrektora LOL o zwotanie zespotu reklasyfikacji niezgodnosci (tylko Protokét ze
28. | 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 sytuaciji).

W przypadku przestania w terminie dowodéw na usuniecie niezgodnosci,
otrzymana dokumentacja jest kierowana do LOL-5, gdzie nastepuje wstepna
weryfikacja pod katem formalnym. Nastepnie otrzymana dokumentacja wraz z
Teczka 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$¢ sktadajac
odpowiednig 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 dziatann naprawczych.
Ostateczng decyzje o dalszych krokach w zakresie audytu podejmuje

Dyrektor Departamentu Operacyjno-Lotniczego (rekomendacja jest w GEN-02 Karta

29. formie krotkiej notatki dotgczanej do dokumentacji). ukzon;g?:ir;a:’]
b. W przypadku negatywnej oceny dowodoéw, zwraca sie do LOL-5 o 9
przygotowanie pisma informujgcego o odrzuceniu przedstawionych
dowodow (jesli termin na to pozwala Organizacja ma prawo przestac¢
inne dowody na zamkniecie NCR);
i. W przypadku, gdy Inspektor nie zatwierdzit przedstawionych
dowoddéw zamkniecia 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 niezwftocznie przekazuje
dokumenty do LOL-5.
W przypadku 29 a. LOL-5 przygotowuje pismo informujgce Organizacje o
30. U I N ! : SEOD.
zamknieciu niezgodnosci i po akceptacji Dyrektora przekazuje do wystania.
31. | LOL-5 aktualizuje Teczke audytu i AOR.
32 LOL-5 uzupetnia elektroniczne rejestry NCR oraz elektroniczny Rejestr audytow i
" | zamyka sprawe w SEOD.
33. | Teczka audytu jest archiwizowana w LOL-5.
CELOWO
POZOSTAWIONO
PUSTE
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Departament Operacyjno-Lotniczy LOL

Tytut procedury:
PROCEDURA NADZORU NAD NIEZGODNOSCIAMI PO INSPEKCJI

Nr
PR-SAR-02

L.p.

Dziatanie

Uwagi

FAZA 1 - PRZYGOTOWANIE INSPEKCJI (kontroli doraznej)

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

- zasoby Inspektoréw wraz z ich kompetencjami i ograniczeniami;

- dostepnosé kompetentnego Inspektora/ow.

W przypadku Inspektorow wewnetrznych, LOL-5 musi uwzgledni¢ plan
zaangazowania typowanego Inspektora w inne dziatania Departamentu.

LOL-5;
Typowanie
Inspektora musi
by¢
przeprowadzone
przy aktywnym
udziale
Naczelnika LOL-
1/2.

LOL-5 komunikuje sie z FOI-Z w celu ustalenia ich dostepnosci w danym okresie,
w ktérym powinna odby¢ sie inspekcja.

Srodki
komunikaciji: e-
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
protokotow z kontroli poprzez wskazanie jedynie funkcji tej osoby, bez podawania
danych personalnych, dla:

- ENR — dowddca statku powietrznego;

- CAB — szefowa poktadu lub dowddca statku powietrznego;

- FSTD - dowddca zatogi éwiczgcej lub Instruktor;

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

Komunikacja
mailowa

Po skoordynowaniu termindw i wyznaczeniu Inspektora, ktéry przeprowadzi
inspekcje, LOL-5 przesyta do Organizacji odpowiednie zawiadomienie.

Komunikacja
mailowa

LOL-5 przekazuje wyznaczonemu Inspektorowi przygotowang dokumentacje
niezbedng do przeprowadzenia inspekcji:

e ULC-ENR-01 Raport z inspekcji na trasie (ENR) / ULC-CAB-01 Raport z
inspekcji w kabinie (CAB) lub Listy Kontrolne majgce zastosowanie;
e GEN-06 Nota zmieniajgca;
e GEN-10 Upowaznienie/-a do wykonania inspekcji;
o GEN-12 Teczke inspekcji zawierajacg co najmniej ponizsze dane:
o trzyliterowy kod operatora;
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 niezgodnosci stwierdzone podczas ostatniej inspekcji, na ktére
Inspektor wykonujgcy musi zwroci¢ szczegoing 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, ktdrej 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 procedurg.

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.

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 tre$¢. Przedstawiciel organizacji, po zapoznaniu sie z trescig protokotu,
podpisuje Protokét (nalezy upewni¢ 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;
e stwierdzone niezgodnosci mogg ulec reklasyfikacji, o czym Organizacja
zostanie oficjalnie poinformowana.

FAZA 3 —= PO-INSPEKCYJNA

12

Po zakonczeniu inspekciji, Inspektor wykonujgcy inspekcje weryfikuje posiadang
dokumentacje pod wzgledem merytorycznym oraz formalnym.
W przypadku Inspektoréw zewnetrznych: FOI-Z przekazuje komplet dokumentacji
z inspekcji do LOL-5, ktory 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) Inne dokumenty dotyczace inspekciji, notatki, itp.;

5) 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 catos¢ do Naczelnika odpowiedniego
Inspektoratu. Naczelnik wyznacza Inspektora wewnetrznego, ktoéry 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 dokumentacji.

W przypadku stwierdzonych przez FOI w trakcie inspekcji niezgodnosci, Inspektor
FOI analizuje protokdt z inspekcji i okresla przepisy jakie zostaty naruszone.
Nastepnie opisuje naruszenia na odwrocie Protokotu Kontroli Doraznej, okresla
ostateczng kwalifikacje naruszenia i przekazuje dokumenty do Naczelnika LOL-
1/2.

Nie dtuzej niz
14 dni po
inspekciji

Wydanie z: 30.06.2016
Zmiana Nr: 5

ZASADY POSTEPOWANIA PO STWIERDZENIU NIEPRAWIDEOWOSCI

PNO-1-02-05
Strona 15/22




Cywilnego

rz Dziat:
U _ad PODRECZNIK CERTYFIKACJI | NADZORU a
Lotnictwa

OPERACYJNEGO PNO-965

System zarzadzania

14

Adnotacje Naczelnika muszg znalez¢ sie na drugiej stronie Protokotu Kontroli
Doraznej.
e W przypadku negatywnej oceny Naczelnika LOL-1/2 - powrét do pkt 13;
e W przypadku oceny pozytywnej - Naczelnik LOL-1/2 akceptuje
opracowany w pkt 13 Protokdt 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 dokumentacji i zaistnienia
niezgodnosci, SAR przygotowuje decyzje administracyjng na podstawie
art. 29 ustawy Prawo Lotnicze nadajac jej odpowiedni rygor (w
zaleznosci od stopnia naruszen):
- jezeli stwierdzono niezgodnosci poziomu 2, ktérych charakter jest
jednostkowy, niemajacy bezposredniego wptywu na bezpieczenstwo,
mozna odstgpi¢ od zobowigzania do przedstawienia programu
naprawczego;
- jezeli niezgodnosci poziomu 2 dotyczg brakow systemowych, w decyzji
moze znalez¢ sie stwierdzenie zobowigzujgce podmiot do sporzgdzenia
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 nieprawidtowos$ci zgodnie z pkt 4.3 PNO 1-02-06 i aktualizuje
elektroniczny Rejestr niezgodnosci z inspekciji.

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 niezgodnosci wykrytych podczas inspekdji,
niezbedne jest uzyskanie akceptacji programu naprawczego (jezeli byt
wymagany) oraz otrzymanie dowodoéw potwierdzajgcych skuteczne jego
wdrozenie i usuniecie stwierdzonych niezgodnosci. Czas na ostateczne usuniecie
wszystkich niezgodnos$ci 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 niezgodnos¢ poprzez adnotacje na drugiej stronie Protokotu i
przekazuje Naczelnikowi danego Inspektoratu do akceptacii;

b) W przypadku negatywnej oceny dowodéw 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 dziatan naprawczych. Ostateczng decyzje
o dalszych krokach w zakresie inspekcji podejmuje Dyrektor Departamentu
Operacyjno-Lotniczego.

17

W przypadku pkt. 16a) SAR przygotowuje pismo do Organizacji informujgce o
zamknieciu niezgodnosci. Skan pisma jest przesylany do wiadomosci Inspektora
nadzorujgcego. Dalsze procedowanie zgodnie PR-ADM-01 .
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18 LOL-5 archiwizuje zaktualizowang dokumentacje z inspekciji, aktualizuje AOR i
zamyka sprawe w SEOD.

19

LOL-5 uzupetnia elektroniczne zbiory dokumentow:
inspekcji” oraz ,Rejestr inspekcji” na kazdym etapie procesu.

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

Rejestr niezgodnosci z

CELOWO

POZOSTAWIONO

PUSTE
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Departament Operacyjno-Lotniczy LOL

Tytut procedury:
PROCEDURA NADZORU NAD NIEZGODNOSCIAMI PO INSPEKCJI
GA

Nr
PR-SAR-03

L.p. Dziatanie

Uwagi

FAZA 1 - PRZYGOTOWANIE INSPEKCJI (kontroli doraznej)

LOL-5, na bazie planéw miesiecznych, rozpatruje mozliwos$¢ przeprowadzenia
inspekcji GA przy zaplanowanych audytach certyfikacyjnych i inspekcjach CNO.

LOL-5 przedstawia naczelnikom LOL1/2 przygotowane propozycje miejsc
przeprowadzenia Inspekciji.

Naczelnik LOL1/2, uwzgledniajgc sktad osobowy wraz z kompetencjami i
ograniczeniami, czasochtonnos$¢ planowanych audytéw i inspekcji, terminarz
pracy Inspektoréw, typuje miejsce/a przeprowadzenia Inspekcji GA ze
wskazaniem Inspektorow, ktérzy bedg prowadzili inspekcje GA.

przy aktywnym
udziale LOL-5

LOL-5 przygotowuje dokumentacje niezbedng do wykonania inspekcji GA.-

LOL-5 musi uwzgledni¢ plan zaangazowania typowanego Inspektora w inne
dziatania Departamentu.

LOL-5 (SAR) przekazuje wyznaczonemu Inspektorowi przygotowang
dokumentacje niezbedng do przeprowadzenia inspekcji GA:
e LK-GA-01 Listy Kontrolne;
GEN-06 Nota zmieniajaca;
GEN-10 Upowaznienie/-a do wykonania inspekcji;
GEN-13 Teczke inspekcji zawierajgcg dane okreslone w pkt 8.2
GEN-14 Protokdét Kontroli Dorazne;.

Uwaga: LOL-5 na etapie przygotowywania dokumentéw zaktada sprawe w SEOD.

FAZA 2 — INSPEKCJA (wyciag z procedury inspekcji):

6 Inspektorzy przeprowadzajg inspekcje zgodnie ze stosowng procedurg.

PNO-5-10-00

W trakcie audytu Inspektorzy weryfikujg zgodnos¢ stanu faktycznego dziatalnosci
uzytkownika statku powietrznego z obowigzujgcymi normami/przepisami.

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

GEN-14
Protokot
kontroli
doraznej

Na zakonczenie kontroli Inspektor informuje kontrolowanego pilota o

stwierdzonych uwagach, omawia je i upewnia sie, ze zostaty zrozumiate. Pilot, po

zapoznaniu sie z trescig protokotu, podpisuje Protokét (nalezy upewnic sie, ze

wpisano czytelnie dane tego przedstawiciela) i otrzymuje jego kopie.

Inspektor ma obowigzek poinformowa¢ kontrolowanego, ze:

9 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;

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

¢ stwierdzone niezgodnosci moga ulec reklasyfikacji.

Wydanie z: 30.06.2016

) ) ZASADY POSTEPOWANIA PO STWIERDZENIU NIEPRAWIDEOWOSCI
Zmiana Nr: 5

PNO-1-02-05
Strona 18/22




rz Dziat:
U _ad PODRECZNIK CERTYFIKACJI | NADZORU a
Lotnictwa

. OPERACYJNEGO PNO-965 System zarzadzania
Cywilnego

FAZA 3 — PO-INSPEKCYJNA

Po zakonczeniu inspekciji, Inspektor wykonujgcy inspekcje weryfikuje posiadang
dokumentacje pod wzgledem merytorycznym oraz formalnym.
Dokumentacja musi zawieraé:

1) Komplet ,Upowaznien” (druk GEN-13);
10 2) Woypetniony i podpisany GEN-14 Protokét z Kontroli Doraznej; Nie dtuzej niz 7
3) Woypetnione i Podpisane Listy kontrolne; dni po inspekcjl
4) Inne dokumenty dotyczace inspekcji, notatki, itp.;
5) Wypetniony GEN-06 Nota zmieniajgca (o ile ma zastosowanie).

Inspektor analizuje protokét z inspekciji i okresla przepisy jakie zostaty naruszone
11 (o ile nie dokonano tego podczas inspekcji), okresla ostateczng kwalifikacje | Nie dtuzej niz
naruszenia i przekazuje dokumenty do Naczelnika LOL-1/2. 14 dni po
Mozliwe jest uzycie drugiej strony protokotu. inspekcji

Adnotacje Naczelnika muszg znalez¢ sie na drugiej stronie Protokotu Kontroli
Doraznej.

e W przypadku negatywnej oceny Naczelnika LOL-1/2 - powr6t do pkt 11;
12 e W przypadku oceny pozytywnej - Naczelnik LOL-1/2 akceptuje
opracowany w pkt 11 Protokot Kontroli Doraznej i przekazuje go do
SAR.

SAR dokonuje kontroli formalno-prawne;:

a) w przypadku stwierdzenia brakéw lub btedéw w dokumentacji
niezwtocznie zgtasza je odpowiedniemu Naczelnikowi LOL-1/2, ktéry
podejmuje dziatania w celu ich usuniecia;

b) w przypadku stwierdzenia poprawnosci dokumentacji i zaistnienia

13 niezgodno$ci, SAR przygotowuje pismo przekazujgce Protokét z
niezgodnos$ciami do wtasciwego departamentu ULC;

c) uzupetnia Teczke inspekcji GA;

d) uzupetnia Rejestr inspekcji GA (dysk M) oraz Rejestr niezgodnosci GA,;

e) przekazuje poprzez SEOD Protokét do wiasciwego departamentu ULC.

SAR monitoruje terminy procedowania sprawy przez Departament, do ktérego

14 zostat przekazany Protokét. max 90 dni
15 SAR gromadzi w Teczce Inspekcji GA wszelkie informacje zwigzane ze sprawg i Proces ciagly
aktualizuje dokumentacije.
SAR, po otrzymaniu informacji zwrotnej z Departamentu, o ktérym mowa w pkt
13 o zakonhczeniu sprawy, SAR:
- dokonuje na Teczce Inspekcji GA adnotacji o zamknieciu niezgodno$ci;
- uzupetnia Rejestr niezgodnos$ci GA;
16 - archiwizuje catg dokumentacje;
- zamyka sprawe w SEOD.
Uwaga: Niewykorzystany druk GEN-06 Nota zmieniajgca nie wchodzi w zestaw
dokumentaciji i nie jest archiwizowany.
Wydanie z: 30.06.2016 PNO-1-02-05

ZASADY POSTEPOWANIA PO STWIERDZENIU NIEPRAWIDEOWOSCI

Zmiana Nr: 5 Strona 19/22




rz Dziat:
U _ad PODRECZNIK CERTYFIKACJI | NADZORU a
Lotnictwa

. OPERACYJNEGO PNO-965 System zarzadzania
Cywilnego

Zatacznik A
Wytyczne w sprawie zawartosci Programu naprawczego (PN)

1. Rozumienie niezgodnosci
1) Niezgodnosci stwierdzane przez ULC mogg wystgpi¢ u Operatora na poziomie systemowym
lub procesowym. Niezgodnosci systemowe odnoszg sie do ztego funkcjonowania zaréwno
jakiego$ systemu jak i specyficznych wymagan technicznych, natomiast niezgodnosci na
poziomie procesowym identyfikujg konkretne Zle dziatajgce procesy Operatora.
2) W celu opracowania efektywnego PN, operator musi zrozumie¢ nature stabosci
systemowych lub procesowych, ktére prowadzg do niezgodnosci.
2. Co jest niezgodnoscig na poziomie systemowym?
1) Przyktadami systeméw, do ktdrych odnoszg sie niezgodnosci na poziomie systemowym
sg (ale nie tylko) nastepujgce systemy:
a) System zarzadzania bezpieczenstwem
b) System zapewnienia zgodnosci
c) System nadzoru operacyjnego
d) System zarzadzania ciggta zdatnoscig do lotu
e) Sytemu szkolen.
3. Cojest niezgodnoscig na poziomie procesowym?
1) Niezgodnosci na poziomie procesowym identyfikujg te procesy operatora, ktore nie
funkcjonuja i skutkujg nieprawidtowoscia. Przyktadowe procesy to:
a) Proces zarzadzania dokumentacja
b) Proces zarzadzania ryzykami bezpieczenstwa
c)Proces audytu wewnetrznego
d) Proces raportowania zdarzen
e) Proces zarzadzania zmiana.
4. Zrozumienie PN
1) Dla kazdej stwierdzone]j niezgodnosci, operator powinien przygotowad formularz dziatan
korekcyjnych (np. formularz wg wzoru w Zatgczniku B) lub wg wzoru wtasnego, ktéry musi
zawierac co najmniej nizej wymienione elementy:
a) , Faktyczna analiza niezgodnosci” — w tym miejscu powinno sie:

1. Zdefiniowac problem — dziatania korekcyjne rozpoczynajg sie od jasnego
zdefiniowania problemu. Im lepsze jest zdefiniowanie problemu tym
tatwiejsze bedzie zidentyfikowanie przyczyn i zaproponowanie
rozwigzan. Aby zdefiniowad problem nalezy odpowiedzieé¢ na kilka pytan:

a. Co (What) sie zdarzyto a nie powinno; lub co sie zmienito od
momentu kiedy system byt uznawany za spetniajgcy wymagania
lub co sie nie zdarzyto a powinno?

. Kiedy (When) ten problem sie rozpoczat i jak czesto wystepuje;

c. Gdzie (Where) ten problem wystapit fizycznie (miejsce) lub gdzie
ten problem wystgpit w procesie/systemie (jakie zadania zostaty
wykonane)?

d. Jak ten problem wptywa na Operatora? Jaki jest duzy? Czy moze
wzrosngc? Jak wptywa na wskazniki bezpieczenstwa (SPI)?

2. Zidentyfikowa¢ polityki, procesu procedury lub praktyki, ktére dopuscity
do wystgpienie nieprawidtowosci

3. Okresli¢ zasieg wptywu nieprawidtowosci w systemie Operatora — czy jest
to ograniczone do jednego obszaru/poziomu organizacyjnego czy tez
rozprzestrzenia sie na inne poziomy /obszary.
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b) ,Analiza przyczyn zrédtowych” - w tym miejscu nalezy wskazac procesy i czynniki
wykorzystywane do okreslenia przyczyn wystgpienia nieprawidtowosci — powinno
to zawierac:

1. Nazwe procesu wykorzystywanego do analizy przyczyn zrédtowych;

2. Analize przyczyn zrédtowych

3. Identyfikacje przyczyny zrédtowej i wszystkich przyczyn sprzyjajgcych.
Urzqd nie sugeruje stosowania konkretnej metody RCA. Nalezy zastosowac taka metode,
ktéra jest wtasciwa dla wielkosci i skomplikowalnosci organizacji, ale powinna by¢
zdefiniowana w podreczniku SMS. Nie jest wymagane stosowanie programow
komputerowych - mogq to byc recznie przygotowane diagramy zgodnie z przyjetym
standardem RCA (np. 5W, Fishbone/Ishikawa, mapa przyczynowa, itp.).

c) ,Krétkoterminowe dziatania naprawcze (naprawa)”. W tym miejscu oczekuje sie
wykonania nastepujacych czynnosci:

1. Przegladu proceséw wewnetrznych zwigzanych z kazdg niezgodnoscig w
celu stwierdzenia czy istniejg inne przyktady nieprawidtowosci;

2. Opisania krétkoterminowych dziatan (napraw) wzgledem wszystkich
zidentyfikowanych nieprawidtowosci, priorytetyzowanych ryzykami
bezpieczenstwa z podaniem oséb odpowiedzialnych za realizacje dziatan
naprawczych.

d) , Dtugoterminowe dziatania naprawcze” — opisujg dtugoterminowe rozwigzania
korygujace problem w systemie lub procesie, ktéry doprowadzit do niezgodnosci,
zapewniajgce przed ponownym wystgpieniem. W tym miejscu oczekuje sie:

1. Opisu dziatan dtugoterminowych korygujgcych zidentyfikowane
przyczyny zrédtowe oraz przyczyny wspierajace;

2. Okreslenia stanowiska i nazwiska osoby u Operatora odpowiedzialnego za
implementacje konkretnych dziatan naprawczych (wskazana osoba
powinna miec¢ wtasciwe uprawnienia i dostep do zasobow);

3. Wyjasnienia, jak potencjalne zagrozenia lub ryzyka wynikajace z
wdrazania dziatan naprawczych sg oceniane, zmniejszane lub
eliminowane.

e),, Terminarz implementacji dziatan naprawczych” ma zapewnié najkrétszy mozliwy
czasokres implementacji dziatarn naprawczych. W tym miejscu oczekuje sie:

1. Okreslenia dat implementacji kazdego dziatania naprawczego oraz
terminu zakonczenia catej akcji (nie dtuiszego niz 90 dni lub w
wyznaczonym przez Prezesa okresie);

2. Okreslenia termindéw czynnosci sprawdzajgcych (follow-up) w celu
okreslenia efektywnosci i skutecznosci dziatan naprawczych — w
rozsgdnym terminie od ich wdrozenia (nalezy rowniez okresli¢ osobe
wykonujgca te czynnosci sprawdzajgce).

f) ,Zatwierdzenie zaproponowanego CAP” przez Kierownika odpowiedzialnego
(zarzad):

1. Imie, nazwisko i stanowisko

2. Podpis i data zatwierdzenia.

UWAGA: Program Naprawczy przed wdrozeniem podlega akceptacji przez Prezesa ULC
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Formularz dziatan naprawczych (wzoér)

Nazwa Operatora

Gloéwna siedziba:

Data:

Rozpatrywany system lub proces:

Numer niezgodnosci: Plik:

Faktyczna analiza niezgodnosci

Okresl co sie zdarzyto, jaki ma zasieg, gdzie wystapito w twoich operacjach i jaki to jest typ problemu

\%

(patrz Zatgcznik A 4.1(a))

Analiza przyczyn zroédtowych

Okresl jaki typ analizy RCA zastosowano, jak byta prowadzona analiza i jakie sg jej wyniki

 Proponowane dziatania naprawcze
Krotkoterminowe dziatania naprawcze (naprawa)

A%

(patrz Zatgcznik A 4.1(b))

v

(patrz Zatgcznik A 4.1(c))

Dtugoterminowe dziatania naprawcze (w tym ocena wszystkich powstajgcych zagrozen lub ryzyk zwigzanych z implementacja dziatan naprawczych)

\%

(patrz Zatgcznik A 4.1(d))

Terminarz implementacji dziatan naprawczych

A%

(patrz Zatgcznik A 4.1(e))

Zatwierdzenie Kierownika Odpowiedzialnego (imig/Nazwisko) Data

CELOWO

POZOSTAWIONO

PUSTE
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