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ROZDZIAL 2.4 — NADZOR NAD AKTUALNOSCIA DOKUMENTACJI OPERACYJNEJ]

1. CEL PROCEDURY

Celem niniejszej procedury jest ustalenie, opisanie
i podanie do stosowania szczegétowych zasad
prowadzenia nadzoru w Departamencie
Operacyjno — Lotniczym (LOL), nad:

a) zasobami dokumentéw operacyjnych
bedacych w zasobach Departamentu. w
szczegdblnosci Instrukcji  wykonawczych
certyfikowanych Podmiotéw.

b) Zgodnosci dokumentow
certyfikowanych
obowigzujgcymi
krajowymi i
aktualnym
podmiotu.

Dzieki niniejszej procedurze uzyskana zostanie
pewnos¢ aktualnosci dokumentéw w oparciu o
ktére nastepuje przygotowanie sie inspektoréw do
wykonywania obowigzkéw kontroli, inspekcji i
biezgcego nadzoru operacyjnego oraz zapewniony
zostanie wiasciwy nadzor nad aktualnoscig tych
dokumentow

zaktadowych
podmiotéw z
przepisami prawa -—
miedzynarodowymi oraz
zakresem zatwierdzenia

2. ZASTOSOWANIE

Procedura ma  zastosowanie w  sytuacji
cyklicznego sprawdzania aktualnosci posiadanych
w archiwum Departamentu LOL dokumentoéw, oraz
gdy do Departamentu LOL wptywa dokument
podlegajgcy archiwizacji np. Instrukcja Operacyjna
lub zmiana do niej, Lista Wyposazenia
Minimalnego lub zmiana do niej. Jej celem jest
niedopuszczenie do sytuacji, w ktérej LOL
rozpoczyna analize dokumentu w przypadku, gdy
w archiwum jest nieaktualna, niekompletna lub
nieadekwatna dokumentacja bazowa (wzorcowa).

3. ODPOWIEDZIALNOSC

Za realizacje niniejszej procedury odpowiedzialny
jest:

a) W zakresie aktualnosci magazynowej -
Naczelnik LOL-5 oraz SAR w zakresie
gromadzenia, przetwarzania,
wprowadzania oraz analizowania danych

uwzglednieniem zapisow zawartych w rozdziale
PNO-2-04-00, a po jej zrealizowaniu dokument, o
ile podlega archiwizacji jako wzorzec lub zmiana
do juz istniejgcego wzorca, zostaje on objety
nadzorem w zakresie ujetym w pkt 1a.

Procedura nadzoru nad aktualnoscig magazynowg
PR-DOK-01 jest procedurg uzupetniajaca do PR-
ADM-01.

POl w oparciu o dostepne dane (archiwum LOL,
wyniki audytow/inspekcji, ACAM) wprowadza dane
do elektronicznego arkusza oceny profilu ryzyka
swojej organizacji, we wspolpracy z SAR.

Uwaga 1. System ACAM moze nie zapewniac
wiarygodnosci niektérych danych, ze wzgledu na
proces ich aktualizacji tzn. dane mogty zostac¢ juz
wystane przez do ULC przez organizacje. ale nie
zostaly jeszcze wprowadzone do systemu przez
LTT (administrator bazy ACAM).

4.2. Nadzor nad aktualnoscia merytoryczng
prowadzony jest trzystopniowo:

a) W sposob ciggty — podczas oceny zmian do
dokumentow zaktadowych przez
inspektora oceniajgcego (najczesciej POI)
— PR-DOK-02A,;

b) Okresowo (np. co 12 miesiecy) przeglad
wybranego zestawu dokumentow
(wybranych na podstawie analizy ryzyka)
przez inspektora wskazanego przez
wiasciwego Naczelnika Inspektoratu — PR-
DOK-02B;

c) Okresowo przed kazdym auditem Ilub
inspekcjg, zgodnie z PR-DOK-02A, pkt. 3 i
4

d) Doraznie:
i. jako element szkolenia praktycznego

(OJTM) nowozatrudnionych
pracownikow inspekcyjnych
Departamentu Swieze spojrzenie
0sob nie zaangazowanych

dotychczas w  ocene tych
dokumentoéw — PR-DOK-02B.
ii. Przygotowanie [ wykonywanie

sktadowych oraz wynikéw arkusza analizy inspekcji SANA (LOL-4) - PR-
profilu ryzyka posiadacza certyfikatu. DOK-02C.
b) W zakresie aktualnosci merytoryczne;j
(zgodnosci z przepisami i zakresem
zatwierdzenia) — naczelnik LOL-1/LOL-
2/LOL-6.
4. OPIS PROCEDURY
4.1 Wplywajgce dokumenty zaktadowe podlegajg
ogdélnemu procedowaniu wg PR-ADM-01 z
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Departament Operacyjno-Lotniczy LOL

Prowadzenie nadzoru nad aktualno$cig magazynowg dokumentacji
operacyjnej bedgcej w zasobach Departamentu LOL

Tytut procedury: Nr

PR-DOK-01

L.p.

Dziatanie

Uwagi

Do sekretariatu LOL wptywa dokument, ktory jest sklasyfikowany jako zadanie i
podlega procedurze PR-ADM 01. Dokument podlega dekretacji dyrektora LOL:

1.1 jezeli jest do dokument, ktéry nie podlega archiwizacji w LOL — jest on
procedowany zgodnie z PR-ADM-01

1.2. jezeli podlega on archiwizacji w LOL:

1.2.1. dokument (zmiana do dokumentu), ktory jest juz zatwierdzona przez Prezesa
ULC jest przekazywany do LOL-5 do sprawdzenia zgodnosci z materiatem
zrodtowym

1.2.2. dokumenty (zmiany do dokumentow), ktére wymagajg
akceptacji/zatwierdzenia Prezesa Urzedu sg przekazywane do LOL-5 i
procedowane zgodnie z PR-ADM-01.

PR-ADM-01

2.1 zweryfikowany dokument, zgodny z materiatem zrédtowym (tym, ktéry podlegat
juz weczesniejszej ocenie w Urzedzie) jest procedowany w LOL-5

2.1.1. wyznaczony pracownik LOL-5 wprowadza zmiane do WZORCA dokumentu
co potwierdza swoim podpisem w Karcie wprowadzonych zmian danego
dokumentu.

2.1.2 pracownik LOL-5 aktualizuje zapisy w bazach danych LOL

2.2. jezeli weryfikacja bedzie negatywna, LOL-5 przygotowuje wezwanie do
operatora do poprawienia dokumentu zgodnie z wcze$niejszym zatwierdzeniem.
UWAGA: po dostarczeniu przez operatora witasciwej zmiany postepowac zgodnie z
pkt. 1.2.1.

3.1 Wyznaczony pracownik LOL-5 okresowo poréwnuje decyzje administracyjne
zatwierdzajgce zmiany do dokumentéw podlegajacych zatwierdzeniu Prezesa
Urzedu z wykazem WZORCOW dokumentéw przechowywanym w archiwum LOL
llos¢ weryfikacji okresowych moze by¢ przyjeta standardowo jako nie mniej jak
jeden. ale w terminie 30 dni od daty kazdego nowego zatwierdzenia konieczne jest
wykonanie ww. kontroli.

3.2. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci, brakéw, nieaktualnosci np.
niedostarczenia przez Organizacje stron do wymiany/wprowadzenia do WZORCA
dokumentu przygotowuje wezwanie do Organizacji o dostarczenie wzorca
przedmiotowego dokumentu.

W przypadku braku reakcji Organizacji na wezwanie z pkt 3 dalsze postepowanie
prowadzone jest zgodnie z PR-ADM-01

Koniec procedury

CELOWO

POZOSTAWIONO

PUSTE
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Departament Operacyjno-Lotniczy LOL

Tytut procedury:

Prowadzenie nadzoru nad aktualno$cig merytoryczng dokumentaciji
operacyjnej bedacej w zasobach Departamentu LOL — ocena
zmiany

Nr.
PR-DOK-02A

Dziatanie

Uwagi

Po otrzymaniu projektu zmiany do dokumentéw Organizacji postepowac
zgodnie z 0going procedurg PR-ADM-01.

PR-ADM-01

Wyznaczony inspektor (najczesciej POI) dokonuje oceny merytorycznej
zmiany oraz pozostatych wybranych zapisow dokumentu (najczesciej
powigzanych merytorycznie ze zmiang) z wykorzystaniem dedykowanych List
Kontrolnych.

PNO 2-05-00

W  przypadku stwierdzenia niezgodnosci merytorycznych (takze nie
zwigzanych z oceniang zmiang), inspektor POI informuje o tym fakcie SAR
oraz wypetnia:

a) Liste kontrolng (lub jej wyciag),

b)dodatkowg Karte uwag (druk GEN-03), do ktérej przenosi wszystkie

zaznaczone w LK niezgodnoéci oraz

c) druk NCR, w ktérym stwierdza konkretne naruszenie przepisow.
Komplet dokumentéw przekazuje poprzez Naczelnika Inspektoratu (ktory
dokonuje wstepnej oceny niezgodnosci) do LOL-5.
Uwaga: w przypadku zastrzezen Naczelnika zwraca on otrzymane dokumenty
do POI — powrét do pkt. 2.

SKPC (LOL-5):

a) zaktada sprawe w SEOD (dotgcza komplet dokumentacji),

b) przygotowuje wezwanie do Organizacji w trybie art. 161 ust. 5 ustawy
Prawo Lotnicze (wg wzorca z SEOD) z terminem usuniecia
niezgodnosci nie przekraczajgcym 30 dni.

a) powiadamia SAR, (ktéry rozpoczyna monitorowanie termindéw usuniecia
niezgodnosci).

Po otrzymaniu projektu zmiany w zakresie okreslonym w wezwaniu lub braku
reakcji Organizacji na wezwanie nalezy procedowa¢ zgodnie z o0gdlng
procedurg administracyjng PR-ADM-01.

Stwierdzenie niezgodnosci merytorycznych do zapisbw nie zwigzanych z
oceniang sprawg nie blokuje mozliwosci zatwierdzenia samej zmiany (o ile nie
stwierdzono nieprawidtowosci merytorycznych do samej zmiany i braku jej
wplywu na inne zapisy.

Koniec procedury

CELOWO

POZOSTAWIONO

PUSTE
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BIEZACEGO NADZORU OPERACYJNEGO

Biezacy nadzor operacyjny

Departament Operacyjno-Lotniczy LOL

Prowadzenie nadzoru nad aktualno$cig merytoryczng dokumentaciji
operacyjnej bedgcej w zasobach Departamentu LOL — w ramach
audytu wewnetrznego oraz szkolenia praktycznego (OJT)

Tytut procedury: Nr.
PR-DOK-02B

L.p.

Dziatanie

Uwagi

Naczelnik inspektoratu okresowo (np. co 12 miesiecy) organizuje przeglad
dokumentoéw podlegajgcych jego nadzorowi.

PR-ADM-01

Wyznaczony inspektor lub inspektor realizujgcy szkolenie praktyczne (OJT)
typuje podmioty podlegajgce ocenie (z wykorzystaniem narzedzia profilu ryzyka
posiadacza certyfikatu — PNO 5-02-04) i dokonuje kompleksowego przegladu
merytorycznego dokumentu (petne czytanie) pod kagtem zgodnosci z aktualnie
obowigzujgcymi przepisami operacyjnymi oraz zakresem zatwierdzenia
operatora.

Wybér podmiotu do przeglagdu jego dokumentacji musi odbywaé sie we
wspétpracy z LOL-5 w celu wykluczenia dublowania procesu weryfikacji
aktualnos$ci dokumentacji PR-DOK-01

W przypadku stwierdzenia niezgodnosci merytorycznych, inspektor wypetnia:

a) Liste kontrolng,

b) Karte uwag (druk GEN-03) do ktorej przenosi wszystkie zaznaczone w LK

niezgodnosci oraz

c) druk NCR, w ktérym stwierdza konkretne naruszenie przepisow.
Komplet dokumentéw przekazuje poprzez Naczelnika Inspektoratu (ktéry
dokonuje wstepnej oceny niezgodnosci) do LOL-5.
Uwaga: w przypadku zastrzezehh Naczelnika zwraca on otrzymane dokumenty do
wyznaczonego inspektora — powrét do pkt. 2.

SKPC (LOL-5):
b) zaktada sprawe w SEOD (dotgcza komplet dokumentaciji),
¢) przygotowuje wezwanie do Organizacji w trybie art. 161 ust. 5 ustawy
Prawo Lotnicze (wg wzorca z SEOD) z terminem usuniecia niezgodnosci
nie przekraczajgcym 30 dni.
d) powiadamia SAR (ktéry rozpoczyna monitorowanie termindw usuniecia
niezgodno$ci).
Po otrzymaniu projektu zmiany w zakresie okredlonym w wezwaniu lub braku
reakcji Organizacji na wezwanie nalezy procedowaé zgodnie z ogdlng procedurg
administracyjng PR-ADM-01.

Koniec procedury

CELOWO

POZOSTAWIONO

PUSTE
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Departament Operacyjno-Lotniczy LOL

Tytut procedury:

przygotowania do inspekcji SANA

Prowadzenie nadzoru nad aktualno$cig merytoryczng dokumentaciji
operacyjnej bedgcej w zasobach Departamentu LOL — w ramach

Nr.
PR-DOK-02C

L.p. Dziatanie

Uwagi

1 Naczelnik inspektoratu LOL-4 typuje organizacje do inspekcji SANA (z | PR-ADM-01
" | wykorzystaniem narzedzia profilu ryzyka organizacji i planéw CNO).

zatwierdzenia operatora.

Wyznaczony inspektor LOL-4 dokonuje przeglagdu dokumentéw danego
2. Operatora pod katem przygotowania do inspekcji oraz zgodnosci z zakresem

nieprawidtowosci w przeglagdanych dokumentach.

W przypadku stwierdzenia niezgodnosci merytorycznych, inspektor LOL-4
3 powiadamia wiasciwego POI (e-mailem) oraz Naczelnika LOL-1 wskazujgc

4 Dalsze procedowanie nalezy prowadzi¢ zgodnie z PR-DOK-02B pkt. 2

Koniec procedury

CELOWO

POZOSTAWIONO

PUSTE
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