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ROZDZIAL 5.1 — TECZKA ORGANIZACJI

1. ZASADY OGOLNE

1.1 Zaréwno ICAO (Doc. 8335) jak i Part-ARO
(ARO.GEN.220), AMC1/GM1 ARO.GEN.220(a)(4)
oraz GM1 ARO.GEN.220(a)(4a) wymagajg, aby
Kompetentny Nadzér (Prezes Urzedu)
przechowywat wszelkie dokumenty potwierdzajgce
przebieg procesow certyfikacji dla uzyskania
Certyfikatu Przewoznika Lotniczego (Air Operator
Certificate — AOC), przyjecia zgtoszenia SPO i
NCC, wydania zezwolenia SPO podwyzszonego
ryzyka, wydanie Wykazu zatwierdzen
szczegllnych WZS oraz prowadzenia ciggtego
nadzoru operacyjnego.

1.2 Departament Operacyjno-Lotniczy (LOL)
prowadzi teczki kazdej organizacji bedacej pod

nadzorem Prezesa Urzedu (w  zakresie
operacyjnym), nazywane dalej »1eczkg
Organizacji’.

1.3 Teczke Organizacji stanowi stale

aktualizowany zbiér dokumentéw obrazujgcych
aktualne i archiwalne kwalifikacje i uprawnienia
Operatora do prowadzenia okreslonych rodzajow
dziatalnosci lotnicze;.

1.4 Teczka Organizacji jest zaktadana w
momencie ziozenia przez podmiot (aplikanta)
wniosku 0: wszczecie procesu certyfikaciji,
zgtoszenia dziatalnosci lub ztozenia wniosku o
wydanie zezwolenia SPO podwyzszonego ryzyka i
jest prowadzona przez caty okres utrzymywania
funkcjonowania danej organizacji.

1.5 Wniosek EASA OPS Form4_965 zostat
opracowany na bazie formularza EASA form 4, o
ktéorym mowa w rozporzadzeniu UE 1321/2014 w
sprawie cigglej zdatnosci do lotu statkéw
powietrznych oraz wyrobdéw lotniczych, czesci i
wyposazenia, a takze w sprawie zatwierdzen
udzielanych organizacjom i personelowi
zaangazowanym w takie zadania. Nie nalezy
jednak utozsamia¢ go z tym formularzem. Nazwa
wniosku EASA OPS Form 4_965 jest jedynie
nazwag wtasng, stosowang do zatwierdzania
personelu zgodnie z rozporzgdzenie UE 965/2012.

2. ZAWARTOSC TECZKI ORGANIZACJI
21 Zawartos¢  Teczki  Organizacji  jest
dostosowana do rodzaju prowadzonej dziatalnosci

podmiotu.

2.2 Teczka Organizacji jest podzielona na nizej
podane dziaty, w ktérych sg przechowywane, w

zaleznosci od rodzaju dziatalnosci Organizaciji,
odpowiednio do wymagan przepiséw oryginaty lub
kopie nastepujgcych dokumentow:

a) Dziat CERTYFIKATY (lub

zgtoszenia) zawiera:

o Drugie egzemplarze oryginatdbw kazdego
Certyfikatu AOC wydanego przez Prezesa
Urzedu, zezwolenia lub  potwierdzenia
przyjecia zgtoszenia wraz z kazdg zmiang;

e Drugie egzemplarze oryginatdbw kazdej
Specyfikacji Operacyjnej, Operacyjnego
Punktu Kontaktowego lub Wykazu
zatwierdzen szczegélnych wraz z kazda
zmiang;

o Decyzje/pisma Prezesa Urzedu dotyczace
Certyfikatu, zezwolenia luz zgtoszenia.

zezwolenia,

b) Dziat ZEZWOLENIA zawiera:
Wszelkie zezwolenia/upowaznienia i koncesje
wydane przez Prezesa Urzedu odrebng decyzja.

c) Dziat CERTYFIKACJA (zgtoszenie
dziatalnosci, zezwolenie SPO-HR, itd.) zawiera
dokumentacje ztozong w procesie pierwszej
certyfikacji lub konwersji certyfikatu, oceny
zgtoszenia lub dziatah do wydania zezwolenia, w
tym w szczegodlnosci.

e Whniosek o wszczecie procesu certyfikaciji,
zgtoszenie lub wniosek o zezwolenie SPO HR;

e Dowdd wniesienia opfaty lotniczej (jesli jest
wymagany);

e Harmonogram certyfikaciji;

e Charakterystyka przedsiebiorstwa (OPQ);

e Charakterystyka zawodowa personelu
kierowniczego (CHZ);

e Wpis z wiasciwego rejestru albo ewidenciji

okreslajgcego status prawny podmiotu (KRS

lub ekwiwalent);

Umowy na korzystanie z lotniska bazowego;

Umowy kooperacyjne;

Umowy leasingu statkéw powietrznych;

Przewodniki procesow certyfikaciji;

Protokoty certyfikacji;

Raporty z kazdego z przeprowadzonych przez

ULC audytow certyfikacji/sprawdzenia;

e Raporty niezgodnosci wykrytych w procesach
certyfikacji/sprawdzenia (NCR);

Zawartos¢ dziatu jest dostosowywana do rodzaju

prowadzonej dziatalnosci (AOC, SPO, NCC, itd.).

d) Dziat OSOBY NOMINOWANE zawiera (o ile
dotyczy):
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e Charakterystyka przedsiebiorstwa (OPQ);

e Charakterystyka  zawodowa  personelu
kierowniczego (CHZ);

e Whniosek EASA OPS Form 4_965;

e Protokdt wewnetrznej oceny kandydata na
dane stanowisko;

e Dokumenty potwierdzajgce doswiadczenie i
kwalifikacje na dane stanowisko;

e Lista kontrolna uznania osoby nominowane;.

e) Dziat DOKUMENTACJA OPERACYJNA
zawiera:
e Whioski o zatwierdzenie dokumentaciji;
o Karty kontrolne uzgodnien;
e Pisma informacyjne z arkuszami uwag do
dokumentacji operacyjnej;
e Pismo zatwierdzajgce/potwierdzenie

przyjecia.

UWAGA: Dziat ten moze zosta¢ podzielony na
poddziaty, ze wzgledu na podreczniki ustanowione
przez podmiot, np. OM (dziat A, B, C i D), OMM,
SMM, CMM, SOP i inne.

Zatgcznikiem do tego dziatu s wzorce
odpowiednich dokumentéw operacyjnych (np.
Instrukcji operacyjnej) przechowywane  w
archiwum LOL. (GM1 ARO.GEN.220(a)(4)-(4a)).

f) Dziat ZMIANY CERTYFIKATU, Zezwolenia lub
zgloszenia zawiera dokumentacje zwigzang ze
zmianami istniejgcego  certyfikatu, zaréwno
polegajacg na rozszerzeniu, jak i ograniczeniu
jego zakresu. W dziale znajdujg sie wszystkie
dokumenty dostarczane przez podmiot w danym
procesie, jak i wszystkie uzgodnienia wydawane
przez Prezesa Urzedu.

g) Dziat CNO zawiera dokumentacje zwigzang z
audytami przeprowadzanymi w ramach biezgcego
nadzoru, a takze audytéw doraznych, w tym:

i. protokoty z kontroli;

ii. raporty niezgodno$ci;

iii. listy kontrolne;

iv. dowody na usuniecie niezgodnosci (w
przypadku gdy dowodem potwierdzajgcym
skuteczne usuniecie niezgodnosci sg
odpowiednie zapisy zawarte w zmianie do
Instrukcji wykonawczej Organizacji jako
dowdd dotgczana jest kopia pisma o
zatwierdzeniu/przyjeciu zmiany, natomiast
oryginat ww. pisma przechowywany jest
Teczce Operatora w zaktadce dotyczace;j
dokumentaciji operacyjnej).

UWAGA: Elementy g¢) iii-vi mogg by¢

h) Dziat INSPEKCJE zawiera dokumentacje
zwigzang z inspekcjami ENR, CAB, FSTD, SANA,
CTD, FC/GI, CC/Gl oraz STA, w tym:

i. protokoty z kontroli,

. raporty z inspekcji,

iii. stwierdzone niezgodnosci,

iv. dowody na usuniecie niezgodnosci,

V. kopia raportu z inspekcji SANA,

Vi. kopie dowodow na usuniecie niezgodnosci
jako dziatania naprawcze po inspekcji
SANA.
i) Dziat KORESPONDENCJA zawiera:

Wszelkie pozostate dokumenty nie wymienione we
wczesniejszych Dziatach.

2.3. Liczba dziatéw w teczce operatora moze byc¢
rézna dla roznych podmiotdw, ze wzgledu na
charakter prowadzonej dziatalnosci.

24 W razie potrzeby udokumentowania
konkretnego procesu, czy zatwierdzenia istnieje
mozliwos¢ stworzenia osobnego dziatu.

2.5 Kolejnos¢ dziatbw w teczce operatora jest
dowolna.

2.6 Kazda teczka powinna by¢ opisana nazwag
operatora oraz nazwa dziatu, ktéry zawiera.

2.7 lstnieje mozliwo$¢é umieszczenia stosownych
odsytaczy do miejsca faktycznego
przechowywania dokumentacji w przypadku braku
mozliwosci przechowania dokumentacji w teczce
(np. ze wzgledu na objetos¢ dokumentaciji
opisujgcej system zarzadzania).

3. PRzECHOWYWANIE TECZKI ORGANIZACJI

3.1 Za prowadzenie i przechowywanie Teczek
Organizacji w Departamencie  Operacyjno-
Lotniczym (LOL) odpowiada Wydziat Zarzadzania
Procesami Certyfikacji i Nadzoru Operacyjnego
(LOL-5).

3.2 Specjalista Koordynator Proceséw
Certyfikacji (SKPC) ma obowigzek okresowego
przegladu teczki organizacji (Srednio co 6
miesiecy) w celu upewnienia sie, czy dokumenty
wymagajgce  okresowej aktualizacji  zostaty
dostarczone w terminie i informowania wtasciwego
Naczelnika Inspektoratu Operacyjnego (LOL-
1/LOL-2/LOL-6) o przypadkach uptywu terminu
waznosci takich dokumentow.

3.3 Po cofnieciu Certyfikatu AOC lub rezygnaciji

przechowywane w ,Teczce audytu”. przez organizacie z prowadzenia lotniczej
dziatalnosci, kompletna teczka  Operatora
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przechowywana jest w Departamencie
Operacyjno-Lotniczym (LOL) przez okres, co
najmniej 2 lat.

4. UDOSTEPNIANIE TECZKI ORGANIZACJI

4.1 Zawarto$¢ teczki moze by¢ udostepniona
przez osobe wyznaczong do prowadzenia i
przechowywania teczek Organizacji do wgladu,
bez prawa wynoszenia z kancelarii;

e Prezesowi Urzedu Lotnictwa Cywilnego (L);

e Wiceprezesowi ds. Standardéw Lotniczych
(LO);

e  Audytorowi Wewnetrznemu ULC (SAW); |

e Dyrektorowi Departamentu Operacyjno-
Lotniczego (LOL);

¢ Naczelnikowi wiasciwego Inspektoratu
Operacyjnego/Wydzialu  (LOL-1/LOL-2/LOL-
3/LOL-4)

e Zespotowi inspekcyjnemu ICAO, EASA Ilub
obcego nadzoru lotniczego — po uzyskaniu
zgody Prezesa (L) lub Wiceprezesa (LO);

e Inspektorom  operacyjnym  prowadzgcym
czynnosci certyfikacji i biezgcego nadzoru
operacyjnego.

4.2 Teczki Organizacji nie sg rejestrem w
rozumieniu ustawy o ochronie danych osobowych,
brak elementu przetwarzania i udostepniania
danych, dlatego ich przechowywanie nie musi by¢
zgtaszane Gtéwnemu Inspektorowi  Ochrony
Danych Osobowych.

CELOWO

PUSTE

POZOSTAWIONO
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