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ROZDZIAL 5 - ETAP OCENY DOKUMENTACJI

Uwaga 1: Schemat decyzyjny etapu oceny
zamieszczono na koncu tego rozdziatu (Schemat
5.0.2).

Uwaga 2: Schemat oddaje tylko ogdlng idee
przebiegu dziatan. Ocena, akceptacja Iub
zatwierdzanie personelu nominowanego oraz
instrukcji wykonawczych/dokumentéw (procedur)
jest procesem wielotorowym. Prowadzone w
ramach tego etapu dziatania z reguty prowadzone
sg réwnolegle (ma to na celu skrécenie czasu
oceny do niezbednego minimum). W kazdym z
przypadku postepowanie ULC jest realizowane
zgodnie z procedurg postepowania
administracyjnego PR-ADM-01.

1. ZASADY OGOLNE

1.1 W ramach fazy oceny
merytoryczne sprawdzenie, czy:

a) Osoby nominowane do zarzgdzania
obszarami okreslonymi w ORO.AOC.135
spetniajg odnosne wymagania -
postepowanie wg procedury zawartej w
PNO-2-05-04;

b) Dokumentacja zarzgdzania operatora jest
spojna oraz we wiasciwy i kompleksowy

nastepuje

spos6b opisuje system zarzgdzania;
zostaly zidentyfikowane i oszacowane
zagrozenia;  zaproponowano  sposob
zarzgdzania ryzykami oraz
zaproponowane adekwatne dziatania
zmniejszajgce ryzyko i weryfikujgce
skutecznosc zarzgdzania; personel

odpowiedzialny za zarzgdzanie zostat
przeszkolony; zaproponowano zgodng z
przepisem procedure zmian nie
wymagajgcych uprzedniego zatwierdzenia
— postepowanie wg procedury zawartej w
PNO-2-05-01;

c¢) Instrukcja operacyjna odzwierciedla
wnioskowany zakres zatwierdzenia, typy i
konfiguracje wyposazenia posiadanych
statkbw powietrznych, a zaproponowane
procedury, programy szkolenh i sprawdzen
spetniajg ~ wymagania  przepiséw i
pokrywajg cate zakres wnioskowanej
dziatalnosci — postepowanie wg procedury
zawartej w PNO-2-05-02/-03/-08;

d) Wykazy minimalnego wyposazenia zostaty
opracowane dla kazdego typu
wnioskowanego statku powietrznego i
odzwierciedlajg ich konfiguracje oraz
zostaty oparte na wtasciwych MMEL-ach;
opracowano  program  nadzorowania
stosowania MEL i RIE — postepowanie wg
procedury zawartej w PNO-2-05-06;

e) Poktadowy dziennik techniczny (PDT) jest
zgodny z M.A.306 i umozliwia stosowanie
MEL oraz RIE;

f) Opracowano dziennik
dokument réwnowazny.

podrézy lub

UWAGA: stosowanie MEL nie dotyczy operatorow
uzywajgcych szybowcow i balonow.

1.2 Ocena instrukcji wykonawczych/ dokumentow
zarzgdzania aplikanta ma za zadanie szczego6towe
zbadanie i stwierdzenie zgodnosci zawartych w
nich ustalen, zasad i procedur z aktualnie
obowigzujgcymi przepisami i normami lotniczymi,
wiasciwymi dla rodzaju i zakresu wnioskowanych
przez aplikanta operaciji lotniczych.

1.3 Specyfikacje, jakie dokumenty (instrukcje
zaktadowe) sg wymagane od aplikanta i podlegajg
obowigzkowi sprawdzenia przez Nadzoér lotniczy
(ULC), okresla zatgcznik Il (Part-ORO) w
nastepujgcych przepisach:

¢ ORO.GEN.115 (b) -  dokumentacja
wykazujgca sposob spetnienia wymagan
okreslonych w rozporzadzeniu 216/2008 i
przepisach wykonawczych — (wymdg
0g0Iny ustanowienia dokumentacji);

e ORO.GEN.200(a)(5) - dokumentacja
wszystkich kluczowych proceséw systemu
zarzadzania;

¢ ORO.AOC.100(b)(3) — opis
zarzadzania;

¢ ORO.MLR.100 - Instrukcja operacyjna;

¢ ORO.MLR.105 - Wykaz minimalnego
wyposazenia (patrz UWAGA powyzej)

¢ ORO.MLR.110 — Dziennik podrozy

systemu

1.4 Aplikant ma sukcesywnie i formalnie
dostarcza¢ wymagane dokumenty zarzgdzania
podlegajgce obowigzkowi sprawdzenia przez
Prezesa Urzedu oraz wprowadzi¢ wszystkie
poprawki i zmiany, jakie zostaty zgtoszone przez
inspektorow ULC w procesie oceny i uzgadniania
dokumentow zaktadowych podlegajacych
obowigzkowi zatwierdzenia/uzgodnienia lub
udowodni¢ na piSmie, ze inne zapisy w
kwestionowanym dokumencie dostatecznie
spetniajg wymagania majgcych zastosowanie
przepisow. W __takim przypadku Przewoznik
powinien zawnioskowaé o uznanie Alternatywnych
AMC — postepowanie zgodnie z PNO 1-04-01.

1.5 Kazdy dokument i Kkolejne ich zmiany
powinny by¢ przekazywane za pisemnym
pokwitowaniem (poprzez Punkt Obstugi Klienta
ULC i zarejestrowany w SEOD) lub poprzez ZSI
(dla pomiotéw posiadajgcych dostep do portalu).
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1.6 Kazdy inspektor ULC oceniajgcy e wszystkie zmiany wymagane przez Prezesa
przydzielony mu do zbadania dokument Urzedu (ORO.MLR.100(i)).

zarzadzania Przewoznika, lub inny element
sktadowy procesu certyfikacji podlegajgcy ocenie
Prezesa Urzedu, ma obowigzek korzystaé z
dedykowanych list kontrolnych i szczegdétowo
opisaé swoje uwagi i wnioski, ktérych kopia
zostanie przekazana Whnioskodawcy w celu ich
wprowadzenia do kolejnej wersji dokumentu (na
JArkuszu uwag” — druk GEN-03). Postepowanie
jest realizowane zgodnie z ogdlng procedurg
postepowania administracyjnego PR-ADM-01.

1.7 Jezeli w trakcie oceny dokumentacji
inspektor Urzedu stwierdza, ze dany dokument
zarzadzania Przewoznika lub inna dokumentacja
dowodowa nie spetnia okreslonych dla nigj
wymagan, to Przewoznik zobowigzany jest do
wprowadzenia w tych dokumentach odpowiednich
poprawek lub zmian potwierdzajgcych petng
zgodnos¢ tego dokumentu z  przepisem,
standardem Iub normg Ilub tez dostarczy¢
uzupetniajgce materiaty dowodowe.

1.8 Uzyskanie przez dokument stanu
zadawalajgcego lub dokumentéw dowodowych
jako wiasciwych potwierdzane jest w przewidzianej
w  przepisach formie jako zatwierdzenie
dokumentu lub osoby nominowanej. Decyzja o
zatwierdzeniu lub uzgodnieniu danego dokumentu
zarzagdzania Przewoznika wydawana jest na
pismie.

1.9 Ostateczne wersje dokumentoéw
zarzgdzania Przewoznika poddawanych ocenie
muszg zostaé uzgodnione/zaakceptowane
przed przystapieniem do kolejnego etapu
praktycznej weryfikacji spetnienia wymagan a
personel nominowany musi zosta¢ uznany za
spetniajgcy wymagani formaine.

1.10 Przewoznik powinien mie¢ $Swiadomos¢ i
zawsze pamietaé o tym, Ze wszystkie jego
dokumenty zarzgdzania, ktére zostaty
zatwierdzone/zaakceptowane przez Prezesa ULC
w podstawowym procesie certyfikacji muszg byé
zmieniane i uzupetnianie tak czesto i w takim
zakresie, jaki bedzie wynikat ze:
e zmian przepisow albo
e Okaze sie to niezbedne z powodu
wprowadzenia przez Przewoznika zmian
w jego procedurach zaktadowych albo w
zasadach prowadzonych przez niego
operacji lotniczych (ORO.MLR.100(e)),
e kiedy ubiega sie o rozszerzenie zakresu,
rodzaju lub obszaru wnioskowanych
operacji i rozszerzenie Certyfikatu AOC

1.11 Przewoznik jest zobowigzany objgé ULC
systemem bezptatnej dystrybucji (prenumeraty)
zmian kazdego dokumentu zarzgdzania
podlegajgcego obowigzkowi zatwierdzenia przez
Prezesa Urzedu (ORO.AOC.100(b)(3, 6), AMC1
ARO.GEN.330(c)) oraz dokumentacji zewnetrznej
wykorzystywanej] do opracowania (poprzez
stosowne odniesienia) dokumentacji zarzadzania
Przewoznika.

2. DEFINICJIE

Dokumentacja systemu zarzadzania
(Organization Management Documentation) — caty
zestaw podrecznikéw organizacyjnych
Przewoznika (dokumentacja przewoznika)
opisujacych filozofie, polityke, odpowiedzialnos¢ i
kluczowe procesy zwigzane z bezpieczenstwem.
Czescig dokumentacji systemu zarzadzania bedg
takie podreczniki jak:
¢ Podrecznik
(OMM),
e Podrecznika zarzadzania bezpieczenstwem
(SMM),
e Podrecznik zapewnienia zgodnosci (CMM).

zarzadzania przewoznika

Instrukcja Operacyjna (OM-Operations Manual) -
dokument operacyjny Przewoznika opisujgcy
zasady prowadzenia przez niego operacji
lotniczych. Taka instrukcja musi zawiera¢ wszelkie
niezbedne instrukcje, informacje i procedury dla
wszystkich uzytkowanych statkéw powietrznych i
personelu operacyjnego, umozliwiajgce cztonkom
personelu wykonywanie ich obowigzkéw. W
odniesieniu do czionkéw zatogi muszg byc¢
okredlone ograniczenia dotyczace czasu lotu,
okreséw stuzby w czasie lotu i okresow
odpoczynku. Instrukcja operacyjna i jej zmienione
wersje muszg byé zgodne 2z zatwierdzong
instrukcjg uzytkowania w locie i muszg by¢
zmieniane w razie potrzeby.

Instrukcja Operacyjna przewoznikow
wykorzystujgcych samoloty i Smigtowce skfada sie
z 4-ch zasadniczych Dziatéw/czesci:

DZIAL A. Przeznaczony jest dla opisania
ogolnych zasad operacyjnych, instrukcji i
procedur nieodnoszacych sie do okreslonego typu
statku powietrznego.

DZIAL B. Przeznaczony jest dla opisania
zagadnieh zwigzanych z uzytkowaniem statku
powietrznego, obejmujgcego wszystkie instrukcje i

lub Specyfikacji Operacyjnych procedury odnoszace sie do konkretnego typu

(ORO.MLR.100(b)) oraz statku powietrznego, z uwzglednieniem rdéznic
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miedzy typami/klasami, wariantami lub . ]
poszczegdlnymi  egzemplarzami  uzytkowanych ~ Podrecznik ETOPS, LVO, itp. — dedykowane dla

statkdw powietrznych.

DZIAL C. Przeznaczony jest dla opublikowania
w nim instrukcji oraz informacji dotyczgcych
tras/obszardw i lotnisk/miejsc operaciji lotniczych.

DZIAL D. Zasady prowadzenia przez
przewoznika szkolen i okresowych kontroli
personelu operacyjnego. Przeznaczony jest dla
opisania w nim zasad, metod i procedur
zwigzanych z utrzymywaniem kwalifikacji juz

nabytych licencjonowanego i nie
licencjonowanego personelu operacyjnego
Przewoznika.

Instrukcja  operacyjna  (OM)  przewoznikow

wykorzystujgcych szybowce i balony zawiera
przynajmniej nastepujgce informacje:

a) Spis tresci

b) Spis wprowadzonych zmian oraz liste
obowigzujgcych stron

c) Obowigzki, odpowiedzialno$¢ i system
zastepstw personelu kierowniczego i
operacyjnego

d) Opis systemu zarzadzania

e) System nadzoru operacyjnego

f) Ograniczenia czasu lotu

g) Standardowe procedury operacyjne

h) Ograniczenia pogodowe

i) Procedury awaryjne

j) Zdarzenia i incydenty

k) Procedury bezpieczenstwa

I) Wykaz wyposazenia minimalnego (MEL) — o
ile operator wprowadzi do uzytku

m) Kwalifikacje i szkolenie personelu

n) Przechowywanie zapiséw (dokumentéw)

0) Normalne operacje lotnicze

p) Ograniczenia osiggowe

g) Zastosowanie FDR i CVR — o ile dotyczy

r) Postepowanie z DG.

Wykaz Minimalnego Wyposazenia (MEL)

Wykaz Minimalnego Wyposazenia (MEL) -
dokument pozwalajgcy uzytkownikowi statku
powietrznego na kontynuowanie lotu lub serii lotow
z pewnymi urzadzeniami lub wyposazeniem
niedziatajgcym - do miejsca wiasciwego dla
wykonania naprawy — pod warunkiem wykonania
stosownych CZynnosci obstugowych i
operacyjnych (zgodnie z ORO.MLR.105, Zatgcznik
IV do rozporzgdzenia BR 216/2008, pkt. 8a3).

Poktadowy Dziennik Techniczny (PDT) -

konkretnych operacji podreczniki Przewoznika, o
ile zostaty wydzielone z Instrukcji Operacyjnej cz.
A.

Dziennik Podrézy - dokument zawierajgcy
szczego6towe dane dotyczgce statku powietrznego,
jego zatogi oraz kazdej podrézy (ORO.MLR.110).

4, ZGODNOSC DOKUMENTOW ZARZADZANIA

4.1 Kazdy dokument zarzgdzania Przewoznika
musi by¢ zgodny z obowigzujagcym prawem oraz
majagcymi zastosowanie do jego przypadku
wymaganiami merytorycznymi przepiséw, norm i
jak roéwniez z warunkami i ograniczeniami
zawartymi w Certyfikacie Przewoznika Lotniczego
(AOC) oraz w Specyfikacjach Operacyjnych.
Dokumenty zarzgdzania stajg sie dokumentem
obowigzujgcym Przewoznika dopiero po ich
zatwierdzeniu/uzgodnieniu przez Prezesa Urzedu
(lub po wdrozeniu zmiany nie wymagajgce;j
uprzedniego zatwierdzenia zgodnie z
zatwierdzong procedurg zmiany) oraz po
formalnym ich  wprowadzeniu do uzytku
zarzagdzeniem Kierownika Odpowiedzialnego.

UWAGA: Obowigzek utrzymania zgodnosci
kazdego dokumentu zaktadowego Przewoznika
z obowigzujgcym prawem oraz majacymi
zastosowanie do jego przypadku wymaganiami
merytorycznymi przepiséw, norm i jak réwniez
z warunkami i ograniczeniami zawartymi w
Certyfikacie Przewoznika Lotniczego (AOC)
oraz w Specyfikacjach Operacyjnych nalezy
rozumie¢ w taki sposob, ze jesli Przewoznik
skfada wniosek o0 wszczecie procesu
certyfikacji, w ktéorym deklaruje jako podstawe
certyfikacji wymagania rozporzadzenia
965/2012, to Instrukcja Operacyjna i kazdy inny
dokument zakfadowy Przewoznika muszg
spetniaé nie tylko warunki formalne dotyczgce
np. redakcji i ukfadu dokumentu, ale co
najwazniejsze = MUSZA podawaé zasady,
metody i procedury spetniania przez
Przewoznika wymagan rozporzadzenia
bazowego 216/2008 oraz rozporzadzen
wykonawczych - 965/2012 (z po6zniejszymi
zmianami).

4.2  Tres¢ kazdej procedury opisanej w Instrukciji
Operacyjnej i kazdym innym dokumencie
zaktadowym MUSI byé zgodna z wymaganiami
majacych zastosowanie przepisbw oraz byc¢

dokument, formularz  statku  powietrznego spojna z innymi procedurami i dokumentami
zawierajgcy dane o obstudze oraz rejestrujgcy zaktadowymi.

informacje eksploatacyjne, usterki, zdarzenia

wykryte podczas jego uzytkowania

(opracowywany zgodnie z Part M.A.306).
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5. WYMAGANIA OGOLNE DOTYCZACE REDAKCIJI
DOKUMENTOW ZARZADZANIA

5.1 Opracowanie dokumentow systemu
zarzadzania, a w szczegolnosci Instrukciji
Operacyjnej (OM) jest obowigzkiem kandydata na
Przewoznika. Instrukcja Operacyjna ma zawierac
zbiér wszystkich instrukcji i procedur, jakie sg
niezbedne dla wilasciwego funkcjonowania
przedsiebiorstwa i nalezytego  wypetniania
obowigzkéw przez personel w celu zapewnienia
mozliwie najwyzszego bezpieczenstwa i
wydajnosci prowadzonych przez Przewoznika
operacji lotniczych (ORO.MLR.100(a)).

5.2 Dokumenty zarzadzania przedstawiane do

zatwierdzenia Prezesa Urzedu powinny by¢
opracowane w jezyku polskim.

5.3 Przewoznik moze wyda¢ Instrukcje
Operacyjng w oddzielnych tomach

(ORO.MLR.100(c)), ale w takim przypadku kazdy
z tych tomdéw powinien mie¢ oznaczenia
jednoznacznie identyfikujace kazdy z toméw oraz
kazdg strone dokumentu jako Instrukcje
Operacyjng Przewoznika. Ponadto, w kazdym
Dziale powinien by¢ zamieszczony: wykaz
obowigzujgcych stron, wykaz wprowadzonych
zmian oraz spis tresci, w ktérym bedg wymienione
nazwy wszystkich toméw wchodzgcych w skfad
Instrukcji.

5.4 Przewoznik zobowigzany jest zapewni¢

kazdemu czionkowi zatrudnionego personelu
operacyjnego tatwy dostep do Instrukcji
Operacyjnej oraz kazdego innego dokumentu

zakladowego Iub tej jego czesci, ktorego
znajomos¢ lub stosowanie jest wymagane do
wykonania jego obowigzkow. Ponadto jest
zobowigzany do dostarczenia:

a) Kazdemu czionkowi zatogi, osobistego
egzemplarza odpowiednich czesci Instrukcji
Operacyjnej dotyczgcej wykonywanych przez
niego czynnosci (ORO.MLR.100(f));

b) Na kazdy uzytkowany statek powietrzny po
jednej kopii odpowiednich czesci Instrukciji
Operacyjnej (CAT.GEN.MPA.180(a) lub
CAT.GEN.NMPA.140(a)),

c) Czionkom pozostatego personelu
operacyjnego, osobistego egzemplarza Instrukciji
Operacyjnej zawierajgcego wyciggi z
odpowiednich Dziatéw Instrukcji, wtasciwych
merytorycznie dla wykonywanych przez nich
obowigzkéw i zadan (ORO.MLR.100(d)).

5.5 Przewoznik zobowigzany jest do statego
nadzoru nad aktualnoscig dokumentow
zaktadowych, a w szczegdélnosci nad terminowg
aktualizacja dokumentacji zarzadzania przez
kazdego jej posiadacza i  uzytkownika.
Uzytkownicy dokumentacji zarzadzania powinni
by¢ natychmiast powiadamiani o kazdej zmianie i
otrzymac niezbedne dla jej wprowadzenia strony
(ORO.MLR.100(e)).

5.6 Kazdy posiadacz dokumentacji zarzgdzania
jest zobowigzany do osobistego i niezwlocznego
ich aktualizowania, zgodnie z przekazanym mu
przez Przewoznika wykazem zmian i poprawek
(ORO.MLR.100(f)).

5.7 Przewoznik sktadajgcy wniosek o}
zatwierdzenie/uzgodnienie WZORCA lub
zamierzajgcy wprowadzi¢ zmianeg lub poprawke do
Instrukcji Operacyjnej lub innego dokumentu
zarzadzania podlegajgcemu obowigzkowi
zatwierdzenia powinien dostarczy¢ do Prezesa
ULC projekt nowego dokumentu lub jego zmiany z
odpowiednim wyprzedzeniem (wraz z calg
niezbedng dokumentacja umozliwiajgcg ocene
projektu  zmiany wymagajgcej uprzedniego
zatwierdzenia).

5.8 Ogdlna procedura zatwierdzania zmian do
dokumentoéw zarzgdzania Przewoznika podana
jest w dalszej czesci tego rozdziatu (pkt. 9).

5.9 Zmiane mozna wdrozy¢ do stosowania

wytgcznie po otrzymaniu formalnego
potwierdzenia j€j zatwierdzenia
(ORO.GEN.130(b)). W szczegdlnosci dotyczy to
zmian  wymagajgcych  zmiany  Specyfikaciji
Operacyjnych.

UWAGA: Podane w AMC3 ORO.MLR.100

tytuty gtdwnych rozdziatéw, ich kolejnos¢ i
zawartos¢ oraz system numeracji opisywanych w
Instrukcji  Operacyjnej zasad i  procedur
operacyjnych MUSZA byé zachowane. System
numeracji poszczegolnych punktéw, w ramach
(wewnatrz) tego samego rozdziatu, pozostawia
sie do decyzji Przewoznika, jednakze system ten
musi by¢ jednakowy w catej Instrukcji, dlatego
niezmiernie wazne jest, aby system numeracji
rozdzialébw w postaci np. spisu tresci Instrukcji
zostal opracowany przed przystapieniem do
redagowania tresci Instrukciji.

UWAGA: Jezeli dany punkt lub zadanie nie jest
przez Przewoznika realizowane lub go nie dotyczy
z innych powoddéw, to nalezy wstawi¢ numer i
nazwe tego punktu (operacji) z wpisem
odpowiednio: ,NIE MA ZASTOSOWANIA” lub
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,CELOWO POZOSTAWIONO PUSTE".
ORO.MLR.100).

(GM1

Np. Jezeli Przewoznik nie wykonuje operacji
ETOPS to w tym rozdziale nalezy wpisaé¢ ,,Nie
ma zastosowania”.

UWAGA 3: Zgodnie z ORO.MLR.100(K) instrukcja
operacyjna musi by¢ przedstawiono w formie
umozliwiajgcej jej uzycie bez zadnych trudnosci
oraz ma uwzglednia¢ zasady dotyczgce czynnika
ludzkiego. Stosowany materiat doradczy znajduje
sie w ICAO Doc. 9683.

6. FORMAT I STYL

6.1 Format - |Instrukcje zaktadowe, a w
szczegolnosci Podrecznik zarzadzania organizacja
i Instrukcja Operacyjna powinny by¢é wydane w
formacie A-4 (210 x 297 mm) Ilub A-5
(148x210mm) w ukladzie zapewniajgcym tatwa
wymiane kart na dostatecznie mocnym materiale
(papier lub jego ekwiwalent) dajacym wysoka
rozdzielczos¢ i czytelno$¢ druku. Wymagany jest
druk dwustronny.

6.2 Nagtéwki i stopki - Kazda strona powinna
posiadac:
¢ nagtowek identyfikujgcy dokument (nazwe),
rozdziat oraz nazwe i logo Przewoznika
lub wydawcy.
e W stopce powinny by¢ zawarte informacje:
skrot nazwy dokumentu, waznosci strony,
numery stron oraz numer i data zmiany.

6.3 System numeracji stron i rozdzialéw -
System numeracji stron powinien umozliwiaé
identyfikacje pochodzenia kazdej indywidualnej
strony i wyklucza¢ mozliwos¢ istnienia dwu stron o
takim samym numerze, nawet w rdznych
rozdziatach. Zaleca sie powigzanie systemu
numeracji stron z systemem numeracji rozdziatow
tak, aby z numeru strony mozna byto okresli¢
jakiego rozdziatu strona dotyczy, ktory jest jej
numer w rozdziale oraz ile stron rozdziat liczy.

6.4 Strona tytulowa - nalezy zachowacl
jednolity styl dla wszystkich dokumentow
zaktadowych.

6.5 Zatwierdzenie instrukcji i innych

dokumentéw zarzadzania - wszelkie zapisy
zwigzane z uzgodnieniem/zatwierdzeniem zmian
instrukcji i kazdego innego dokumentu MUSZA
BYC UMIESZCZONE NA ODWROCIE STRONY
TYTULOWEJ. (Chyba, ze szczegbtowa procedura
okresla inaczej). W tekscie uzgodnienia musi by¢
podana podstawa prawna (przepis) na podstawie
ktérego dokonuje sie uzgodnienia/zatwierdzenia.

6.6 Przedmowa — czes¢, w ktorej nalezy opisac
przeznaczenie Instrukcji, cele i intencje
Przewoznika oraz wyeksponowane stwierdzenie,
ze zawarte w niej procedury i wytyczne muszg byé
przestrzegane przez caty personel Przewoznika.

6.7 Wykaz wprowadzonych zmian — stuzy dla
odnotowywania kazdej wprowadzonej do instrukciji
zmiany lub poprawki oraz identyfikacji aktualno$ci
instrukcji. W arkuszu zmian nalezy uwzglednia¢
rézne charaktery zmian: standardowe,
tymczasowe, awaryjne (nagte). UWAGA: w
Instrukcji operacyjnej (OM) lub Podreczniku
zarzgdzania przewoznika (OMM) musi byc¢
zawarta procedura wprowadzania ww. zmian.

6.8 Wykaz obowiagzujacych stron — stuzy do
identyfikacji wprowadzonych zmian. Jezeli
odnosna Procedura przewiduje podpisy na
Wykazie Obowigzujgcych Stron, to nalezy go tak
przygotowac, aby umozliwic¢ tatwg wymiane kartek.

6.9 Spis tresci - Instrukcja powinna posiadaé
tematyczny spis treSci z podaniem numeru
(identyfikacji) odnosnej strony.

6.10. Wykaz uzytkownikéw dokumentéw
objetych ewidencjg zmian, z podaniem numeru
kopii, ktérg dany uzytkownik powinien posiadac i
aktualizowag.

6.11 Odsytacze - w przypadku, gdy w tresci
Instrukcji uzywa sie odsytaczy do innych
dokumentow, woéwczas w tekscie nalezy podaé
szczegoty identyfikujgce te dokumenty, fgcznie z
ich kolejng wersja lub datg zmiany.

6.12 Definicje - wyjasnienie znaczenia uzytych w
Instrukcji pojec, okreslen, skrotow i akroniméw lub
wskazanie dokumentu, ktory definiuje uzyte stowo.

6.13 Styl - Instrukcja powinna by¢ napisana w
formie zwiezlej, z przestrzeganiem  nizej
wymienionych zasad - gdy jest to tylko mozliwe
nalezy:

Uzywaé jednoznacznych prostych stow;
Stosowana terminologia powinna by¢ oparta
na standardach, ktére sg stosowane w
praktyce;

e Terminologia ma by¢ jasno zdefiniowana;

e Polecenia podane w listach kontrolnych
czynnosci zatogi (checklist) majg by¢ pisane w
trybie nakazu (np. ,utrzymuj predkosé
pomiedzy Vr a Vr+10 knots” zamiast
.predkosé powinna byé utrzymana pomiedzy
Vr a Vr+10 knots”);

e Polecenia, ostrzezenia lub opisy
postepowania w sytuacjach niebezpiecznych
muszg by¢ formulowane jako proste
wskazowki w trybie nakazu tak, aby czytajacy
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jednoznacznie zrozumial, co musi zostac kazdego indywidualnego egzemplarza
wykonane; rejestrowanego. Liczba egzemplarzy

e Opisy nie mogg by¢ ,przetadowane” trescig.
Nalezy dazy¢ do formutowania mysli przy
uzyciu zdah prostych, z zachowaniem
logicznej kolejnosci opisu;

6.14 Cele - instrukcje, podreczniki i procedury
powinny mie¢ jasno okreSlone cele, ktore
zamierza sie osiggng¢. Formutowanie celdéw
powinno by¢ zgodne z logiczng kolejnoscig ich
zamierzonego osiggania - ,krok po kroku”. Nie
nalezy stosowa¢é w tym przypadku formy
narracyjnej. Bezsensowne jest pisanie Instrukcji
,na wyrost” i umieszczanie w niej zapiséw, ktére
nie majg zastosowana do biezacej dziatalnosci
Przewoznika. Istnienie takich niepotrzebnych
zapisow, oprécz  wprowadzania w  btad
korzystajgcych z nich oséb, moze by¢ powodem
do wystawienia przez inspektora ULC w czasie
inspekcji Raportu Niezgodnosci NCR i uzyskania
negatywnej oceny z tego punktu audytu.

7 EWIDENCJONOWANIE I DYSTRYBUCJA
DOKUMENTOW SYSTEMU ZARZADZANIA

7.1 Przewoznik jest zobowigzany prowadzi¢ i na
biezaco aktualizowac Wykaz swojej
dokumentacji systemu zarzadzania. Wykaz ma
obejmowac wszystkie stosowane przez
Przewoznika dokumenty i powinien zawiera¢, co
najmniej nastepujgce informacje:

a) Petny tytut dokumentu zaktadowego;

b) Cechy zatwierdzenia dokumentu (kto, kiedy
i za jakim pismem dokument zatwierdzit);

C) Nr aktualnej
dokumentu;

zmiany wprowadzonej do

d Jakie osoby funkcyjne i/lub stuzby sg
odpowiedzialne za prowadzenie WZORCA
kazdego dokumentu zaktadowego Przewoznika

e) Jakie osoby funkcyjne i/lub stuzby sg
odpowiedzialne za inicjowanie zmian kazdego
dokumentu zaktadowego Przewoznika;

7.2 Przewoznik jest zobowigzany prowadzic¢ i na
biezgco aktualizowaé Wykaz rejestrowanych
kopii dokumentu wraz z listg dystrybucyjna.

7.3 Kazdy egzemplarz dokumentu zaktadowego
Przewoznika, ktérego numer zostat wpisany na

rejestrowanych i ich numeracja musi odpowiadac
liczbie uzytkownikdéw.

7.4 Wykaz rejestrowanych kopii dokumentu
wraz z listg dystrybucyjna musi zawiera¢ takie
informacje jak:

a) Numer ewidencyjny kazdego egzemplarza
dokumentu bedgcego w uzyciu;

b) Nazwa stuzby lub nazwisko osoby, ktora
otrzymata egzemplarz dokumentu do uzytkowania;

C) Jakie osoby funkcyjne i/lub stuzby sa
odpowiedzialne za okresowe kontrole aktualizacji
egzemplarzy rejestrowanych dokumentu
zaktadowego Przewoznika.

7.5 Jesli w posiadaniu oséb lub stuzb znajdujg
sie egzemplarze dokumentow zaktadowych, ktére
nie sg wpisane na liste dystrybucyjna, to kazdy
taki egzemplarz MUSI mie¢ oznakowanie
informujace, ze jest to kopia nie rejestrowana
stuzgca np. wytgcznie do celéw szkoleniowych,
bez prawa wykorzystywania w procesach
planowania, przygotowania i/lub prowadzenia
operacji lotniczych.

8. OGOLNY PROCES OCENY I
ZATWIERDZANIA/AKCEPTACJI  DOKUMENTACJI
ZARZADZANIA

UWAGA: Ogdlny proces oceny i

zatwierdzania/akceptacji dokumentaciji

zarzgdzania Scharakteryzowany  jest na
schematach 5.0.2 oraz 5.0.3.

Fazal
81 Faza | ma na celu wstepne zbadanie
zasadnosci whniosku, okreslenie  zdolnosci

Whnioskodawcy do osiggniecia zatozonych celdw,
ustalenie zakresu merytorycznego oraz programu
dowodowego dla sprawdzenia zatwierdzanych
procedur oraz pierwszg ocene redakcji tekstu.

8.2 Faza | rozpoczyna sie z chwilg, gdy
Whnioskodawca przedstawi kompletny projekt
tekstu dokumentacji zarzadzania i Instrukcje
operacyjng lub pisemnie powiadomi ULC o
potrzebie wprowadzenia zmian (poprawek) do
wczesniej zaakceptowanej/zatwierdzonej wers;ji
tych dokumentéw w zwigzku z zamierzonymi

liste dystrybucyjng staje sie tzw. egzemplarzem zmianami rodzaju operacji lotniczych albo
rejestrowanym (objety systemem zmian). charakteru prowadzonej dziatalnosci lotniczej.
Przewoznik jest obowigzany wprowadzi¢ system Projekt musi zawieraC podstawowe dane
zapewniajgcy mu kontrole nad aktualizacjg
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pozwalajgce zrozumie¢ intencje Wnioskodawcy w
przedmiotowej sprawie.

8.3 Urzad poinformuje Wnioskodawce na
piSmie o wyniku tej analizy i o charakterze
oczekiwanych zmian lub poprawek, jesli bedag
potrzebne, precyzujgc jednoczes$nie forme, w
jakiej majg by¢ opracowane oraz o ustaleniach
dotyczacych przeprowadzenia odpowiedniego
procesu dowodowego (np. pokazu, préby itp.),
tacznie z zatozeniami dla tego programu prob.

Faza ll

8.4 Faza Il ma na celu formalne zbadanie
wszystkich szczegdtéw dokumentacji zarzgdzania
i kazdej z ich czesci sktadowych, fgcznie z analizg
wzajemnej spojnosci i zgodnosci zawartych w niej
procedur oraz przygotowania i zatwierdzenia
programu procesu dowodowego, jesli jest
wymagany lub zostanie uznany za potrzebny.

85 W razie stwierdzenia  niedociggnie¢
formalnych, badz brakéw merytorycznych w
przedtozonej dokumentacji wniosek zwracany jest
Whnioskodawcy do uzupetnienia.

8.6 Zakonczenie Fazy Il nastepuje, kiedy Urzad
uzna, ze przedstawiony dokument zarzgdzania
(jako kompletny dokument) spetnia wszystkie
majgce zastosowanie wymagania i przepisy. Faza
konczy sie pisemnym poinformowaniem

Przewoznika o uznaniu dokumentu za
satysfakcjonujacy.

Faza lll
8.7 Faza Il jest jednym z elementow fazy

kontroli (audytu) u Whnioskodawcy i ma na celu
zbadanie rzeczywistej zdolnosci Wnioskodawcy do
wykonania postanowien zawartych w jego
ocenionej przez Prezesa ULC Instrukcji
Operacyjnej lub w innym dokumencie zarzgdzania
oraz ocene jego mozliwosci do statego
przestrzegania wszystkich opisanych w nim zasad,
procedur, instrukcji zaréwno przez Zarzad jak i
przez kazdego indywidualnego pracownika
uczestniczgcego w planowaniu, przygotowaniu i
wykonaniu opisanych w Instrukcji operacji.
Szczegotowo sposob postepowania w fazie 11l jest
opisany w PNO 2-06-00.

8.8 Proces kontroli moze zostaé rozpoczety

dopiero, gdy:

a) Nadzér lotniczy  upewnit sie w
poprzednich fazach, 2ze wniosek i
przeditozona dokumentacja spetnia
wymagania przepisow (AMCA1

ARO.GEN.310(a) pkt d) tiret drugi).

b) Whnioskodawca oswiadczy na pismie, ze
jego rzeczywista organizacja jest zgodna
z opisang w dokumentacji zarzadzania
(stosowne pismo do Prezesa Urzedu);

c) jest gotowy do przeprowadzenia procesu
dowodowego — audytu.

8.9 Proces dowodowy realizowany jest w fazie
kontroli-audytu  realizowanego przez zespot
audytowy ULC pytajacy, obserwujacy i rejestrujgcy
przebieg wykonywania czynnosci przez personel

operacyjny Whnioskodawcy (AMC1
ARO.GEN.310(a) pkt. d oraz e). Szczegdty
sposobu postepowania zespotu audytowego

opisane sg w procedurze audytu PNO-2-06-00.

8.10 Po zakohczeniu tego etapu inspektor
prowadzacy (CPM) analizuje uzyskane wyniki i
podejmuje decyzje o] dostatecznosci
przeprowadzonych préb dla  potwierdzenia
zdolnosci  Wnioskodawcy do  prowadzenia
wnioskowanych w dokumentacji zarzadzania i/lub
Instrukcji Operacyjnej operacji lotniczych lub o
e Kkoniecznosci uzupetnienia procesu
dowodowego o dodatkowe  préby,
badania, analizy itp. lub powtdrzenia tych
jego czesci, ktére zostaly ocenione
negatywnie lub
e koniecznosci dostosowania procedur w
Instrukcji Operacyjnej do rzeczywistych
potrzeb Wnioskodawcy.

8.11 Whnioskodawca/Przewoznik jest powiada-
miany pisemnie o wynikach procesu dowodowego
i podjetej przez Prezesa Urzedu decyzji.
Informacja o koniecznosci przeprowadzenia
dodatkowych  sprawdzen Ilub  dostosowania
procedur przekazywania jest na piSmie (AMC1
ARO.GEN.310(a) pkt. f). Po zaproponowaniu
przez Przewoznika niezbednych zmian do
dokumentacji postepowanie ULC realizowane jest
od Fazy I.

8.12 Pozytywna Faze Il koriczy podpisanie przez
CPM ,rekomendacji” do:

¢ wydania certyfikatu AOC (AMC1
ARO.GEN.310(a) pkt. g) — w przypadku
pierwszej certyfikaciji;

e zatwierdzenie przez Prezesa ULC Ilub
upowaznionego pracownika ,Przewodnika
procesu certyfikacji” (Druk PPCert).

Pierwsze wydanie certyfikatu powinno nastgpi¢ w
ciggu 60 dniu od daty ztozenia kompletu
dokumentacji.

UWAGA: Obszary wymienione w Zatgczniku I
(Part-ARO) Podczes¢ OPS, sekcja
.Zatwierdzenia” oraz procedury zwigzane z
obszarami uszczegétowionymi w AMC1 i GM 1/2/3
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do ORO.GEN.130 wymagajg formalnego obszarow podlegajgcych uprzedniemu

zatwierdzenia Prezesa Urzedu niezaleznie od
formalnej decyzji o wydaniu certyfikatu AOC.
Pozostate elementy dokumentacji zarzadzania (w
tym  Instrukcji  Operacyjnej) musza  byé
akceptowalne dla Nadzoru.

zatwierdzeniu jest okreslony w dokumencie
,Obszary podlegajgce zatwierdzeniu” dostepnym
w zasobach intranetowych LOL (Listy kontrolne).

8.13 Po uzgodnieniu/zatwierdzeniu dokumentu
przez Prezesa Urzedu i wprowadzeniu do
stosowania w organizacji, Wnioskodawca jest
zobowigzany  dostarczy¢ jeden  papierowy
egzemplarz WZORCOWY dokumentu (oraz
wersje elektroniczng) i objgé go dystrybucja zmian

8.14 Negatywng Faze Ill kohczy ,negatywna
rekomendacja” CPM na druku ,Przewodnika
procesu certyfikacji” wraz ze szczeg6towym
uzasadnieniem. Szczegdly postepowania sg
opisane w PNO 2-06-00.

8.15 Szczegdtowy proces postepowania z
konkretnym dokumentem opisany jest w kolejnych
rozdziatach PNO, np.:

PNO 2-05-01 — ocena dokumentacji zarzgdzania
(w tym podrecznika zarzgdzania bezpieczehstwem
i dokumentacji systemu zapewnienia zgodnosci)
PNO 2-05-02 — ocena Instrukcji operacyjnej

PNO 2-05-06 — ocena MEL.

9. OGOLNY PROCES ZATWIERDZANIA ZMIAN W
DOKUMENTACJI

9.1 Jakos¢ dokumentacji Przewoznika, a
szczegllnie wewnetrzne procesy jej oceny,
dystrybucji i nadzorowania, sg czynnikami
okre$lajgcymi zdolnos¢ przewoznika w zakresie
zapewnienia jej (dokumentacji) przestrzegania
przez pracownikow i wykazania spetnienia
wymagan wzgledem nadzoru lotniczego. Tym
samym Instrukcja Operacyjna (i wszystkie inne
dokumenty  zarzadzania) musza  podlegaé
ciggtemu  procesowi zmiany. Zmiany do
dokumentacji mogg by¢é réwniez wynikiem
wymogu natozonego przez Nadzor lotniczy
(ORO.MLR.100(i)).

9.2 Przepisy rozporzgdzenia Komisji (UE) nr
965/2012 przewidujg dwa rodzaje zmian w
dokumentaciji zarzgdzania przewoznika:
a)Wymagajgce uprzedniego zatwierdzenia
Kompetentnej Wtadzy (Prezesa Urzedu); i
b) Nie wymagajgce uprzedniego zatwierdzenia
Prezesa Urzedu.

UWAGA: W drugim przypadku niezbedne jest
wczesniejsze uzyskanie zatwierdzenia stosownej
procedury (ARO.GEN.310(c); ORO.GEN.115(b)).
Spos6b zatwierdzania procedury i ocena jej
zawartosci opisana jest w pkt.10.

UWAGA: Wszystkie zmiany w elementach
systemu zarzgdzania ORO.GEN.200(a)(1) i (a)(2)
(w tym osob) oraz w zakresie -certyfikatu i
specyfikacji operacyjnych wymagajg uprzedniego

9.3 Nadzér na zmianami wprowadzanymi
samodzielnie na  podstawie  zatwierdzonej
procedury realizowany jest zgodnie z PNO 5-02-
06 (ARO.GEN.330(c)).

9.4 Postepowanie Nadzoru po stwierdzeniu
wprowadzenia zmiany  wykraczajgcej poza
zatwierdzony zakres dopuszczalnych zmian nie
wymagajgcych uprzedniego zatwierdzenia opisane
jest w PNO 5-02-07 (ARO.GEN.330(b)).

9.5 Przewoznik powinien opracowac i zawrze¢ w
swojej dokumentacji procedure procedowania
zmian, zarébwno wymagajgcych jak i nie
wymagajgcych uprzedniego zatwierdzenia.
Zasadniczo procedura powinna byé zawarta w
dokumentacji zarzadzania organizacji OMM
(ORO.GEN.200(a)(5) oraz AMC1). Procedura
zmiany musi bra¢ pod uwage wspotprace z
nadzorem (Prezesem Urzedu) oraz skuteczng
dystrybucje zmian — ORO.AOC.150(a) (patrz
przykiad Tabela 5.0.2).

* Przediozenie propozycji zmiany/nowego
wydania po wewnetrznej  weryfikacji
zgodnosci z przepisami (rola CMM);

» ldentyfikacje zagrozen, ocene ryzyka

» Oswiadczenie, ze dokumentacja przestana
do Nadzoru zostata sprawdzona i spetnia
wiasciwe wymagania;

* Wstawianie daty obowigzywalnosci po
akceptacji/zatwierdzaniu

» Skuteczng dystrybucje podrecznikow bez
zbednego opdznienia do  wszystkich
zainteresowanych pracownikow (i Nadzoru)
ORO.AOC.150(b);

» Zapewnienie poinformowania personelu o
zmianach  odnoszacych sie do ich
obowigzkéw — ORO.MLR.100(e);

» Zapewnienie, ze caty personel ma fatwy
dostep do wiasciwych czesci dokumentacji,
ktére sg zwigzane z wykonywana przez nich
pracg- ORO.MLR.100(f).

+ Ujecie w systemie zarzgdzania
bezpieczenstwem elementu zarzgdzania
ryzykiem zwigzanym ze zmiang zgodnie z
AMC1 ORO.GEN.200(a)(3) punkt e).

Procedura zmiany moze dotyczy¢ tylko OMM lub

zatwierdzenia. (ORO.GEN.130(a)). Wykaz | zawiera¢ informacje, do ktérych dokumentow sie
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tyczy. Niezbedne jest jasne i czytelne odwotanie
do wiasciwego systemu zmian.

Musi byé ustanowiony ,wifasciciel” procedury —
odpowiadajgcy za konkretny dokument Iub
rozdziat (patrz przykfad Tabela 5.0.1).

9.6. Procedura ,zmiany” powinna zapewni¢, ze
zmiany awaryjne (nagte) beda raportowane do
Nadzoru bez zbednej zwtoki, w celu umozliwienia
Nadzorowi oceny zgodnosci z wihasciwymi
wymaganiami i ewentualnego wprowadzenia
zmiany do certyfikatu i specyfikacji operacyjnych.

9.7 Proces zatwierdzania zmian wymagajgcych
uprzedniego zatwierdzenia przez Prezesa ULC
dokumentacji posiadacza AOC przebiega w
nastepujgcym porzadku (Schemat 5.0.4):

UWAGA: Whniosek o zatwierdzenie zmiany
powinien by¢ zlozony co najmniej 30 dni przed
przewidywang datg wdrozenia zmiany. (AMC1
ORO.GEN.130(a))

UWAGA: W przypadku zmiany personelu
nominowanego wniosek powinien by¢ ztozony co
najmniej 10 dni przed przewidywang zmiang na
stanowisku. (AMC1 ORO.GEN.130(b))

a) Przewoznik opracowuje projekt zmiany
(przygotowuje stosowny pakiet sprawy) zgodnie ze
swoim Procesem zmiany;

b) Przewoznik sktada kompletny pakiet ,projekt
zmiany” w POK pocztg lub osobiscie wraz z
stosowanie wypetnionym drukiem ULC-AOC-
01_965. Do projektu zmiany koniecznie nalezy
takze zalgczy¢ wykaz obowigzujgcych stron (po
zmianie) i pismo przewodnie z wykazem
opisujgcym zasadnicze elementy proponowanej
zmiany.

c) Po otrzymaniu projektu dokumentu (zmiany)
SKPC (LOL-5) proceduje zgodnie z o0gdlng
procedurg administracyjng PR-ADM-01:

1. Weryfikuje, czy w zasobach LOL jest
egzemplarz WZOrcowy dokumentu
podlegajgcego zmianom i czy zawiera
wszystkie wczesniej zatwierdzone zmiany
oraz zmiany nie wymagajgce uprzedniego
zatwierdzenia,;

Operacyjnego (LOL-1 lub LOL-2) do odpowiednio
dobranych inspektoréw (z__uwzglednieniem ich
kompetencji i specjalizacji — PNO 1-01-03).
Rozdzielnik ustalany jest zgodnie z aktualnym
podziatem zadan i organizacjg wspotpracy w ULC.
Ocena Projektu zmiany dokumentacji MUSI byc¢
wykonywana w oparciu o:

1. Tres¢ Whniosku ULC-AOC-01 965 oraz
wnioskow  powigzanych  (zatwierdzen
szczegolnych);

2. Aktualny zakres zatwierdzenia okreslony
w Specyfikacji Operacyjnej

3. Dokumentacje zarzgdzania przewoznika;

4. Dokumentacje zewnetrzna
wykorzystywang przez Wnioskodawce
(POH, Jeppesen, itp.);

5. Listy kontrolne (odpowiednio: np LK-
OMA-01, LK-OMB-01, LK-OMC-01, LK-
OMD-01 oraz stosowne suplementy do
tych list sg stosowane do oceny zmian do
Instrukcji Operacyjnej, lub LK-OMM -
CERT-01 dla dokumentacji zarzadzania,
LK-MEL-CERT-01 dla MEL, itd) dostepne
w zasobach intranetowych ULC — dotyczy
przewoznikdw wykorzystujgcych samoloty
i Smigtowce

6. Liste kontrolng LK-OM_SB_965 — dotyczy
przewoznikow wykorzystujgcych
szybowce i balony.

7. Wszystkie inne dokumenty, ktére moga
by¢ niezbedne do poprawnej oceny
projektu zmiany.

8. Wzdr dokumentu zatwierdzonego bedgcy
w zasobach archiwalnych ULC/LOL.

Uwagi do projektu zmiany dokumentu sg
przekazywane do LOL-5 (SKPC) poprzez
wlasciwego Naczelnika (dokonuje weryfikacji

uwag) w formie Arkusza Uwag (druk GEN-03) do
ktérego zatacza sie wypetnione i podpisane przez
inspektora Listy Kontrolne oraz Karte uzgodnien
KU (Gen-02).

UWAGA: SKPC (LOL-5) nie moze przyja¢ uwag
do projektu oraz Karty uzgodnien bez kompletu
dokumentow (np. wypetnionych i podpisanych LK).
UWAGA: W przypadku braku zatgczenia
wypetnionej LK nalezy to uzasadni¢ na druku
Karty uzgodnieh KU.

UWAGA: W przypadku
koniecznosci  wykonania

stwierdzenia braku
audytu  kontrolnego

2. zakftada tasciwe  Kkart rocesu, . "
lZngodnier'\ ;f[vp W y P ! nalezy to uzasadni¢ na druku Kartu uzgodnien KU.
3. Aktualizuje bazy danych LOL, . ) o )
zawierajagce  status zmiany  (wejscie, d)  Po zakoficzeniu | czytania, i otrzymaniu
wyjscie  projektu) zgodnie z AMC1 uwag z wszystkich uzgadniajgcych komorek
ARO.GEN.330(b). organizacyjnych ULC, LOL-5 pisemnie
Dokument jest przekazywany do | czytania powiadomig Operatora 0 uwagach i wnioska_lch
zgodnie z rozdzielnikiem ustalonym przez ~ ULC. Po wprowadzeniu stosownych zmian
wlasciwego Naczelnika Inspektoratu Operator ma przedstawi¢c w nakazanym terminie
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Lotnictwa Proces certyfikacji
. OPERACYJNEGO PNO-965
Cywilnego

ponownie poprawiony projekt do Il czytania w
ULC, takze za pismem przewodnim.

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

Nie usuniecie wskazanych uwag bedzie
skutkowaé odmowa wydania certyfikatu.
e) Nastepne czytanie prowadzg tylko te

komorki organizacyjne ULC, ktére zglosity uwagi
do projektu.

f) Jesli nie ma dalszych uwag, to Naczelnik LOL-1
lub LOL-2 wraz z wiasciwym inspektorem POI
przeprowadza analize zawartosci zmiany pod
katem koniecznosci przeprowadzenia audytu
sprawdzajgcego (AMCA1 ARO.GEN.330(d)).
Decyzje potwierdzajg stosownym wpisem w Karcie
Procesu.

i. wystaniem pisma do Operatora o
stwierdzeniu braku przygotowania do
wykonywania wnioskowanego rodzaju
operacji lotniczych;

i. W przypadku stwierdzenia btedow w
stosowaniu zatwierdzonych procedur OM
(np. Przewoznik stosuje inne) nalezy
zainicjowa¢ stosowng zmiane do OM —
dalsze procedowanie odbywa sie zgodnie
z procedurg zmiany;

iii. Nalezy wusung¢ wszystkie stwierdzone
nieprawidtowosci i przesta¢ wiarygodne i
przekonywujgce materiaty dowodowe do
Prezesa Urzedu. Naczelnik LOL-1 Ilub
LOL-2 wraz z POI dokonuje ich oceny
oraz decyduje o akceptacji lub
koniecznosci  wykonania  ponownego
audytu. W przypadku akceptacji dowodow,
dalsze postepowanie jest realizowane
zgodnie z pkt. h) powyze;.

UWAGA: Kazda zmiana wymagajgca uprzedniego
zatwierdzenia, a w szczegodlnosci zwigzana ze
zmiang do certyfikatu i Specyfikacji Operacyjnej
(dodanie nowego typu, nowego rodzaju operacji,

zatwierdzenie szczegolne) wymaga
przeprowadzenia audytu kontrolnego
skierowanego na potwierdzenie = mozliwosci

wykonywania przez Przewoznika wnioskowanego
rodzaju operaciji.

W przypadku zmiany nazwy, ktéra niesie za sobg
koniecznos¢ wydania nowego certyfikatu AOC,
nalezy dokona¢ dogtebnej analizy, czy jest to tylko
zmiana nazwy (co nie wymaga audytu) czy tez
zmiana w strukturze podmiotu (wymaga audytu) —
GM1 ARO.GEN.330.

UWAGA: Nowe wydanie dokumentu powinno
nosi¢ nowe oznaczenia daty wydania i zaczyna sie
od Zmiany Nr 0 (ZERO). Na stronie tytulowej
nalezy umiesci¢ informacje, ze jest to wydanie Nr .

g) Audyt sprawdzajgcy odbywa sie zgodnie z
0golng procedurg planowania audytu. Audyt
prowadzi POI danego Operatora. Podczas audytu
nalezy wykorzystywac¢ wtasciwe druki LK-...CERT-
01 wynikajgce z zakresu zatwierdzanej zmiany.

h) Pozytywne zakonczenie audytu
sprawdzajgcego lub decyzja o braku takiego
audytu skutkuje wydaniem decyzji zatwierdzajgcej
zmiane do dokumentacji. Po otrzymaniu decyzji
zatwierdzajgcej Wnioskodawca ma obowigzek:

i. wdrozy¢ dokument do stosowania;

ii. przeszkoli¢ swdj personel;

10. PROCEDURA ZMIAN
UPRZEDNIEGO ZATWIERDZENIA

NIE  WYMAGAJACYCH

10.1 Podstawy prawne

ARO.GEN.310 Procedura pierwszej certyfikacji
—organizacje

(c) - Aby umozliwi¢ organizacji wprowadzanie
zmian bez koniecznosSci wydawania przez
wiadciwy organ  uprzedniego zatwierdzenia
zgodnie z treScig ORO.GEN.130, wfasciwy organ
zatwierdza przedstawiong przez organizacje
procedure okre$lajgcg zakres tych zmian i
opisujgcg sposob, w jaki bedg one zarzgdzane i
zgtaszane.

ORO.GEN.115- Wniosek o wydanie certyfikatu
operatora

b) Whnioskodawcy ubiegajgcy sie o wydanie
pierwszego certyfikatu przedstawiajg wtasciwemu
organowi dokumentacje wykazujgcg Sposob
spetnienia przez nich wymagan okreslonych w

iii. poinformowac pisemnie Prezesa Urzedu o rozpo_rza;dzeniu (WE) nr 216/2008. / jego_
wdrozeniu do stosowania: przeplsaph wykonawczych. Dokumentaqa ta musi
iv. dostarczy¢ do ULC jeden kompletny zawierac procedury oprsujgce Spos6b
wzorzec dokumentu w wersji papierowej wprowadzania i zgtaszania wtasciwemu organowi
oraz egzemplarz elektroniczny. zmian niewymagajacych uprzedniego
zatwierdzenia.
i) Negatywne zakonczenie audytu .
sprawdzajacego skutkuje: ORO.GEN.130 Zmiany
Wydanie z: 29.03.2018 EAZA OCENY PNO-2-05-00
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Dziat:
Proces certyfikacji

c) Wszelkie zmiany niewymagajgce uprzedniego
zatwierdzenia  wprowadza sie | zgfasza
wtasciwemu organowi w Sposob okreslony w
procedurze zatwierdzonej przez wiasciwy organ
zgodnie z ARO.GEN.310 lit. c).

10.2 Zgodnie z powyzszymi wymaganiami
Operator skfadajgc wniosek o wydanie certyfikatu
AOC powinien zawrze¢ w swojej dokumentaciji
systemu zarzadzania procedure zmian,
zawierajgcg sposoéb postepowania ze zmianami
nie wymagajgcymi uprzedniego zatwierdzenia.
Procedura ta, szczegolnie w zakresie zarzadzania
zmiang, musi by¢ spdjna z tg opisang w pkt. 9.5-
9.7 oraz Tabelg 5.0.2.

10.3 Dodatkowo, procedura ta powinna okreslac:

e dopuszczalny zakres zmian
(ARO.GEN.310(c)), np. poprzez
wykaz/liste dopuszczalnych zmian;

e wskazanie osoby odpowiedzialnej za
zatwierdzanie takich zmian;

e sposob i terminy przekazywania/zgtaszania
zmiany do Nadzoru;

e sposéb nadzoru i zabezpieczenia przed
przekroczeniem uprawnien wynikajgcych
Z zatwierdzenia tej procedury;

e postepowanie  Operatora ze zmiang
wdrozong do stosowania, po otrzymaniu
pisma z Nadzoru o przekroczeniu
uprawnien — wycofanie zmiany ze
stosowania (ARO.GEN.330(c) — patrz
procedura PNO-5-02-06).

e Procedura zmiany powinna by¢ poddana
analizie ryzyka.

UWAGA: Przy ocenie wykazu/listy zmian nie
wymagajgcych uprzedniego zatwierdzenia nalezy
postugiwa¢ sie wykazem zawartym w GM 1/2/3

ORO.GEN.130 oraz rzeczywistym
(wnioskowanym) zakresem zatwierdzenia
Operatora — patrz plik z wykazem zmian
wymagajgcych zatwierdzenia - zasoby

intranetowe LOL.

Zgodnie z AMC1 ARO.GEN.330 pkt. ¢ Nadzor
powinien potwierdzi¢ na pismie fakt otrzymania, i
sprzyjecia” jak akceptowalnej, zmiany w ciggu 10
dni roboczych.

11. PROCES ZATWIERDZANIA ZMIAN
WYNIKAJACYCH z DOKUMENTACJI
ZEWNETRZNEJ

111 Dokumentacja zewnetrzna jest

przygotowywana przez podmioty trzecie (prawo,
standardy miedzynarodowe, dokumenty
producenta). Majg one bardzo powazny wptyw na

dziatalno§¢ Operatora oraz na stosowane
standardy. Proces zmiany powinien zapewniac, ze
nowe wydania lub zmiany do dokumentaciji
zewnetrznej sg identyfikowane. Proces zmiany
powinien wskazywaé, kto jest odpowiedzialny za
identyfikowanie zmiany dokumentow
zewnetrznych i kto jest odpowiedzialny za podjecie
decyzji o ich wplywie na dziatalno$¢ Operatora i
jego standardow.

Podstawowe elementy takiego procesu obejmuja:

. Identyfikacje nowych wydan i zmian do
dokumentacji zewnetrznej

. Weryfikacje wptywu zmian na procesy w
przewoznika

. Zainicjowanie procesu zmiany

. Zapewnienie przechowywania starych wers;ji
dokumentoéw w celu zapewnienia sledzalnosci

Przyktadowe dokumenty zewnetrzne to: AFM,
POH, MMEL, AD, SB, Jeppesen.

Szczegoly postepowania zawarte sg w rozdziale
PNO_965 2-05-02 Ocena Instrukcji Operacyjne;j.

CELOWO
POZOSTAWIONO

PUSTE
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Lotnictwa Proces certyfikacji
. OPERACYJNEGO PNO-965 y J
Cywilnego
Document owner Content Format Content Owner
ACM | SM | CMM | NP NP NP NP | SECO
FO CcT GO | CAM
Management | CMM Complete EDF/Text-
System Organisation Paper X
Documentation
OMM ACM Safety EDFP X
Management
Compliance EDF/Text- X
Monmitoring paper
Occurrence EDP/Text- x
Reporting paper
oM A NPFO Flight X
Procedures
Ground Text-Paper
. X
Operations
Operational Text-Paper X
Confrol
Tabela 5.0.1 Przyktad odpowiedzialnosci za proces zmiany
Okreslenie koniecznosci
Zmiany /
v l v
ZMIANA NOWE WYDANIE
Tylko pojedyncze Kompletne wydanie pojedynczego tomu
strony dokumentacji lub catego systemu
ZMIANA ZMIANA TYMCZASOWA
STANDARDOWA O okreslonym czasie
Pojedyncze strony obowigzywania
A 4
Departament Operacyjno-
Lotniczy l—
Whiosek do ULC
Dziatanie rownolegte IW
Dystrybucja w organizacji

stosowania

Zgodnie z data wdrozenia do

Schemat 5.0.1. Sposbb postepowania ze zmianami/nowym wydaniem wymagajgcymi uprzedniego

zatwierdzenia

Tabela 5.0.2: Przyktad ,Procesu zmiany”

Krok Uwagi Narzedzia Odpowiedzialny
Monitorowanie i | e Zebranie sugestii i niezgodnosci e Zasady i przepisy Wiasciciel
okreslenie e Niezgodnosci, dziatania korekcyjne | ¢ Raporty z audytow i | dokumentu
koniecznosci zmiany i zapobiegawcze inspekcji

e Zmiany w przepisach i standardach | e Kwestionariusz sugestii

e Zmiany w Zarzgdzaniu .

LA
Inicjowanie zmiany e Identyfikacja/zdefiniowanie typu | ¢ OMM, Rozdziat 2 | Wiasciciel

zmiany (Rys.5.0.1): ,Dokumentacja dokumentu
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Dziat:

Proces certyfikacji

oZmiana lub nowe wydanie?
oZmiana standardowa
oZmiana tymczasowa
oZmiana awaryjna/nagta

przewoznika, system
zmian i poprawek”

Elementy wymagajgcej | o Zidentyfikowanie elementéw | ¢ Wykaz elementéw | Wiasciciel
wczesniejszego wymagajacych wczesniejszego wymagajacych dokumentu
zatwierdzenia/ zatwierdzenia/akceptaciji zatwierdzenia /akceptaciji

akceptaci o Zweryfikowanie wymagan | lub Lista zgodnosci
administracyjnych

Przygotowanie draftéw | e Napisanie projektu zmiany e System dokumentacji Wiasciciel

zmiany e Zaznaczenie wszystkich zmian dokumentu
wzgledem poprzedniej wersiji
poprzez wstawienie pionowej kreski
z boku strony

e Usunigcie wszystkich wskaznikow
poprzedniej zmiany na tej stronie

e Wprowadzenie zmian w stopce
strony

e Wprowadzenie zmian w wykazie
obowigzujacych stron/rozdziatéw

¢ Przygotowanie ,streszczenia
zmiany”

Weryfikacja zgodnosci e Weryfikacja zgodnosci, | ¢ Odpowiednie CMM
kompletnosci ze  standardami, wymagania ii standardy Wiasciciel
wymaganiami i przepisami, | ¢ Tabela odsytaczy dokumentu
ujednolicenie z innymi | ¢ Ocena ryzyka w
dokumentami, okre$lenie czasu przypadku  stosowania

obowigzywania

Przeprowadzenie oceny ryzyk,
Ocena koniecznosci
przeprowadzenia audytu
Zapewnienie sledzalno$ci zmiany
Sprawdzenie kompletnosci

odstepstw (art. 14) lub
AltMOC

Ztozenie do | e Przygotowanie wniosku zgodnie z | ¢ Wymagania Osoba nominowana
zatwierdzenia aktualnie obowigzujgcymi administracyjne ULC danego pionu
procedurami e Strona www. Ulc.gov.pl
e Zmiany wymagajgce uprzedniego | e Formularz ULC-AQOC-
zatwierdzenia: 01/965
o Co najmniej 30 dni roboczych | e Projekt zmiany
przed przewidywang datg | ¢ Form 4, protokot
wdrozenia wewnetrznej oceny |
oW przypadku przewidywanej dokumentacja
zmiany  os6b  nominowanych: dowodowg
nalezy ztozy¢ stosowny wniosek 10 | ¢ W przypadku
dni przed zmiang, zwolnienia/odstepstw:
e W przypadku zmiany nagtej nalezy o Whniosek
poinformowac ULC jak najszybciej o Dowody,
Ocena dokumentaciji e Wprowadzenie poprawek  po | e Raport z uwagami Wiasciciel
uwagach e E-mail dokumentu
e Uzgodnienie zasad funkcjonowania | e Telefon Urzad ULC
podczas okresu przejsciowego e pismo
e Uzgodnienie daty obowigzywania
Dystrybucja e Po otrzymaniu formalnego | e Lista uzytkownikéw | Pracownik xxx
zatwierdzenia uruchamia sie proces OMM
dystrybuciji o ..
e Wprowadza sie date

obowigzywania

Uzupetnia sie ,Szczegéty zmiany”
Dystrybucja zmiany do wszystkich
uzytkownikéw (w tym ULC) wraz z
Listem zmiany

Zapewnienie wycofania poprzedniej
wersji (o ile jest to niezbedne)
Przeszkolenie/poinformowanie
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Lotnictwa Proces certyfikacji
. OPERACYJNEGO PNO-965
Cywilnego
pracownikow
Wprowadzenie do Wstawienie witasciwych stron do | ¢ Zmiana Uzytkownik
egzemplarzy egzemplarza e List zmiany” dokumentu
Wopisanie wiasciwych dat i numerow
w wykazie prowadzonych zmian
o Podpisanie
Odestanie  ,Listu zmiany” do
wiasciciela dokumentu
Monitorowanie Zebranie  zwroconych  Listéw | e listy zmiany” Wiasciciel
zmiany” e Plik ”"Monitorowanie | dokumentu
Monitorowanie kompletnosci dokumentag;ji firmy” CMM
zmiany w kazdym dokumencie
uzytkownikow
CELOWO
POZOSTAWIONO
PUSTE
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FAZY PIERWSZEJ OCENY DOKUMENTACJI ZARZADZANIA
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Schemat 5.0.2. Ogdélny schemat postepowania podczas etapu oceny dokumentacji
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Urzad PODRECZNIK CERTYFIKACJI | NADZORU Dziat: N
Lotnictwa Proces certyfikacji
. OPERACYJNEGO PNO-965
Cywilnego
Referent

administracyjny Otrzymanie
" ,Pakietu Wniosku”
Pracownik
merytoryczny
Naczelnik

Dekretacja Dyrektora
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