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ROZDZIAL 2.2 - OGOLNE ZASADY PROWADZENIA AUDYTU | INSPEKCJI OPERACYJNEJ

1 WSTEP

1.1 Badanie zdolnosci Organizacji (aplikanta) do
bezpiecznego prowadzenia wnioskowanych i/lub
juz prowadzonych operaciji lotniczych w wigkszosci
przypadkéw obejmuje, co najmniej kontrole (audyt
oraz inspekcje) funkcji operacyjnych, systemu
zarzgdzania, struktury organizacyjnej, obstugi
techniczneji naziemnej (handlingu), szkolenia, oraz
podwykonawstwa.

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

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

1.4 Podstawowym zadaniem inspektoréw ULC
jest upewnienie sie, czy organizacja jest zdolna do
prowadzenia wnioskowanych operacji zgodnie z
majgcymi zastosowanie przepisami, wymaganiami
oraz zasadami operacyjnymi opisanymi w
dokumentacji systemu zarzgdzania, a takze
wykrywanie i dokumentowanie wszelkich praktyk
niezgodnych z tymi zasadami oraz kontrolowanie
skutecznoéci podejmowanych przez organizacje
dziatan  korygujacych, przy jednoczesnym
pozostawieniu organizacji petnej odpowiedzialnosci
za bezpieczehstwo prowadzonych przez niego
operacji oraz za zachowanie zgodnosci z
wymaganiami.

1.5 Kluczowym elementem procesu certyfikaciji jest
certyfikacja systemu zarzadzania organizacji,
takiego jak system zapewnienia zgodnosci lub
system zarzagdzania bezpieczenstwem.
Certyfikacja jest jednym ze Srodkéw
zapewniajgcych, ze organizacja wdrozyta system
zarzadzania odpowiedni do swojej dziatalnosci
zgodnie ze swojg politykg (np. wg ORO.GEN.200).
Certyfikacja systemu zarzgdzania umozliwia
niezalezne wykazanie, ze system zarzgdzania

danej organizacji spelnia  wyspecyfikowane
wymagania (ORO.GEN.200), tzn.:

a) czy procesy sg zidentyfikowane i odpowiednio
zdefiniowane?

b) czy przypisane sg odpowiedzialnosci?

c) czy procesy sg zaimplementowane i
utrzymywane?;

d) czy system jest efektywny i zdolny do ciggtej
realizacji ustanowionej polityki i osiggania
oczekiwanych (pozadanych) wynikow?

Zgodnie z nomenklaturg normy PN-EN SO 9000,
audyt certyfikacyjny jest tzw. audytem strony
trzeciej.

Do oceny systemow zarzadzania stosuje sie
wiasciwe do tego i opisane ponizej normy.

2. PODSTAWY NORMATYWNE

Kontrole realizowane w ramach procesu certyfikacji
przewoznika lotniczego sg wykonywane z
zastosowaniem  wytycznych  zawartych w
nastepujgcych normach:

e PN-EN [ISO 9000:2015-10 - Systemy
zarzgdzania jakoscig. Podstawy i terminologia;

e PN-EN ISO 9001:2015-10 - Systemy
zarzgdzania jakoscig. Wymagania;

e PN-EN ISO 19011:2018-08 - Wytyczne
dotyczgce auditowania systemow

zarzadzania;

e PN-EN ISO/IEC 17021-1:2019-09 - Ocena
zgodnosci. Wymagania dla  jednostek
prowadzacych audyty i certyfikacje systemoéw
zarzadzania. Czes¢ 1: Wymagania;

e PN-EN ISO/IEC 17021-3:2019-03 - Ocena
zgodnosci. Wymagania dla  jednostek
prowadzacych audyty i certyfikacje systemow
zarzadzania. Cze$¢ 3: Wymagania dotyczace
kompetencji do auditowania i certyfikacji
systemow zarzgdzania jakoScig;

e PN-ISO 31000:2018-08 -
ryzykiem. Wytyczne.

Zarzgdzanie

3. DEFINICJE

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

3.1(b) Kryteria audytu — zestaw polityk, procedur
lub wymagan — kryteria audytéw sg stosowane jako
odniesienie, z ktorym poréwnuje sie dowody z
audytu;
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3.1(c) Dowody z audytu — zapisy, stwierdzenia
faktu lub inne informacje, ktére sg istotne ze
wzgledu na kryteria audytu i mozliwe do
zweryfikowania; dowdéd z audytu moze byé
ilosciowy lub jakosciowy;

3.1(d) Ustalenia z audytu - wyniki oceny
zebranych dowodéw z audytu w stosunku do
kryteriow audytu — ustalenia z audytu mogg
wskazywa¢ na zgodnos$¢ albo niezgodnosé z
kryteriami audytu, lub na mozliwosci doskonalenia;
jezeli kryteria audytu wynikajg z wymagan
prawnych (np. rozporzgdzenia (UE) nr 965/2012),
to ustalenia z audytu okresla sie jako zgodnos$¢ lub
niezgodno$¢. Ustalenia z auditu mogg prowadzi¢
do zidentyfikowania mozliwosci doskonalenia lub
zarejestrowania dobrych praktyk;

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

3.1(f) Klient certyfikowany — organizacja, ktorej
system zarzadzania jest certyfikowany;

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

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

3.4  Audyty certyfikacyjne (strony trzeciej) dzielg
sie na:

a) Audyty poczatkowe, stosowane sg w
przypadkach kiedy ocena prawidtowosci
okreslonego procesu, produktu, operacji

lotniczej i/lub ustugi dokonywana jest po raz
PIERWSZY, a w jej wyniku sprawdzany proces,
produkt, operacja lotnicza i/lub ustuga ma
uzyska¢ okreslone zezwolenie, certyfikat
wydawane przez ULC. System audytéw
poczatkowych ma takze zastosowanie do
procesOw  zwigzanych ze  wznowieniem
zezwolen wygastych.

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

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

3.5 Korekcja - dziatanie w celu wyeliminowania

wykrytej niezgodnosci; korekcja moze zostaé
wykonana przed, tgcznie Ilub po dziataniu
korygujacym;

3.6 Dziatanie korygujgce - dziatanie w celu
wyeliminowania  przyczyny  niezgodnosci i
zapobiezenia ponownemu wystgpieniu;

3.7 Dziatanie zapobiegawcze - dziatanie w celu

wyeliminowania przyczyny potencjalnej
niezgodnosci lub innej potencjalnej sytuaciji
niepozgdanej;

3.8 Audytowany - organizacja, ktéra jest

audytowana;

3.9 Organizacja - osoba lub grupa osob,
petnigca funkcje z przypisaniem odpowiedzialnosci,
uprawnien i powigzan, do osiggniecia swoich
celéw; pojecie organizacja obejmuje co najmniej:
samodzielnego handlowca, spoétke, korporacije,
firme, przedsiebiorstwo, organ wtadzy, partnerstwo,
stowarzyszenie, organizacje charytatywna,
instytucje albo czes¢ lub kombinacje powyzszych,
niezaleznie od posiadania osobowosci prawnej,
publiczng lub prywatna;

3.10 Doskonalenie - dziatanie majgce na celu
zwiekszenie efektdow dziatania; dziatanie moze by¢
powtarzajgce sie lub jednorazowe;

3.11 Zagrozenie - zrodito potencjalnej szkody;
zagrozenie moze by¢ zrodtem ryzyka,;

3.12 Ryzyko - wptyw niepewnosci na cele;
Ryzyko jest czesto okreslane w odniesieniu do
potencjalnych zdarzen i nastepstw Ilub ich
kombinacji; ryzyko jest czesto wyrazone jako
kombinacja nastepstwa zdarzenia (z
uwzglednieniem zmian okolicznosci) zwigzanego z
nim prawdopodobienstwa jego wystgpienia;

3.13 Zrédto ryzyka - element, ktéry sam lub w
potgczeniu z innymi ma wewnetrzny potencjat, aby
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powodowac powstanie ryzyka; zrédto ryzyka moze podjecie audytu doraznego catej struktury

by¢ materialne lub niematerialne;

3.14 Zarzadzanie ryzykiem - skoordynowane
dziatania dotyczgce kierowania i nadzorowania
organizacjg w odniesieniu do ryzyka;

3.15 Ocena ryzyka - catosciowy proces
identyfikacji ryzyka, analizy ryzyka oraz ewaluacji
ryzyka;

3.16 ldentyfikacja ryzyka - proces
wyszukiwania, rozpoznawania i opisywania ryzyka,

3.17 Analizaryzyka - proces dgzgcy do poznania
charakteru ryzyka oraz okreslenia poziomu ryzyka;

3.18 Poziom ryzyka - wielko$¢ ryzyka Ilub
kombinacji ryzyk, wyrazona w postaci kombinaciji
nastepstw oraz ich prawdopodobiehstwa;
3.19 Nastepstwo (konsekwencje) - rezultat
zdarzenia majgcy wptyw na cele;

3,20 Prawdopodobienstwo - miara mozliwosci
wystgpienia zdarzenia wyrazona jako liczba z
przedziatu od 0 do 1, gdzie 0 oznacza brak
mozliwosci wystgpienia, a 1 oznacza absolutng
pewnosc¢ wystapienia

4, ZASADY OGOLNE

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

4.2  Zasadniczym celem prowadzenia audytu jest
mozliwie wczesne wykrywanie i/lub zapobieganie
zdarzeniom, ktére obecnie lub w przysziosci bedag
wywiera¢ negatywny wptyw na bezpieczenstwo
lotow, a w szczegodlnosci poszukiwanie praktyk
sprzecznych z:

a) Wymaganiami majgcych zastosowanie
przepisow krajowych i miedzynarodowych;

b) Wymaganiami operacyjnymi i organizacyjnymi
ustalonymi dla realizacji danego procesu
(operacji) w Instrukcji Operacyjnej;

¢) Procedurami zaktadowymi Organizacji
podanymi w szczegdtowych instrukcjach
wykonawczych.

4.3 Audyty sg dziataniami planowymi,

prowadzonymi w oparciu o plan Kkontroli
zatwierdzajgcych oraz okresowych (cykl CNO,
roczny i miesieczny plan biezgcego nadzoru
(CNO)) zatwierdzony przez Wiceprezesa Urzedu
ds. Standardéw Lotniczych (LO). MozZliwe jest tez

organizacji lub wybranej jego czesci w razie
wystgpienia podejrzenia, ze operacje prowadzone
sg niezgodnie z ustalonymi dla nich wymaganiami i
zasadami.

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

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

4.6 Potwierdzeniem kwalifikacji i uprawnien
inspektorskich jest legitymacja stuzbowa i
indywidualne upowaznienie uprawniajgce do
prowadzenia konkretnego audytu, ktére jest
wydawane przed audytem. Wydziat LOL-5
prowadzi rejestr inspektorow wraz 2z ich
kwalifikacjami, ktory jest podstawg do tworzenia
zespotow kontrolnych (audytowych).

4.7 Inspektorzy ULC majg zagwarantowane
prawo do niezaleznosci swoich ocen i opinii.

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

4.9 Wykryte podczas audytu i/lub inspekcji
wadliwe struktury, dziatania, technologie i
procedury muszg zostaC w peini zbadane, a
przyczyny powstania niezgodno$ci opisane i
wyjasnione tak, aby ryzyko powtdrzenia sie
niezgodnosci zostato zminimalizowane
(ograniczone). Kontrolowana organizacja musi
okresli¢, jakie dziatania korygujgce, przez kogo i w
jakim  terminie zostang podjete w ceku
wyeliminowania przyczyny niezgodnosci.
Konieczne jest takze okreslenie wymagan i
warunkéw  zwigzanych ze  sprawdzeniem
skuteczno$ci wdrozonych dziatan korygujgcych.

4.10 Jezeli podczas audytu lub inspekcji
operacyjnej zostanie stwierdzone, ze aktualnie
realizowany proces (dziatanie, czynnos$¢) nie
spetnia ustalonych dla niej wymagan Ilub
wyznaczonych standardéw, to dziatania korygujace
muszg zosta¢ podjete zanim proces (dziatanie,
czynnosc¢) ten zostanie ukonczony.

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

4.12 Wpystgpienie o uzyskanie zgody na
zastosowanie odstepstwa/zwolnienia od
zatwierdzonych standardéw, niezaleznie od tego,
czy jest to odstepstwo jednorazowe, state, czy tez
wystepujgce w okreslonym przedziale czasowym,
musi by¢ odpowiednio udokumentowane.

4.13 Samo wystgpienie organizacji do Prezesa
ULC o zastosowanie odstepstwa/zwolnienia nie
jest réwnoznaczne z otrzymaniem zgody na jego
stosowanie. Organizacja musi otrzymaé zgode na
pisSmie i Scisle zastosowac¢ sie do warunkéw, jakie
Prezes wyznaczy tej organizacji do skorzystania z
prawa do odstepstwa/zwolnienia lub
alternatywnych srodkéw spetnienia (AItMOC).

4.14 Zasady procedowania opisane sg w Rozdziale
4 Dziatu 1.

5. ODPOWIEDZIALNOSC OGOLNA

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

a) wyznaczanie zakreséw audytéw operacyjnych
zgodnie z wnioskami o0 wszczecie procesu
certyfikaciji;

b) wyznaczanie ogdlnych i szczegbétowych zadan
dla inspektorow operacyjnych (ASI/CPM) i
zespotu certyfikujgcego;

c) opracowanie okresowych (zgodnych z cyklem
nadzoru) i biezgcych (miesiecznych) planéw
prowadzenia biezgcego nadzoru (audytéw oraz
inspekcji operacyjnych);

d) wyznaczanie inspektoréw operacyjnych
(ASI/CPM) do prowadzenia poszczegdlnych
audytow z uwzglednieniem ich kwalifikaciji
dostosowanych do rodzaju, zakresu i specyfiki
wyznaczonego zadania;

e) zatwierdzanie protokotéw z audytéw, inspekciji
oraz polecen pokontrolnych;

f) przedktadanie Prezesowi ULC wnioskow
dotyczacych wydania Certyfikatu i zwigzanych z
nim Specyfikacji Operacyjnych oraz informacji o
ocenach biezgcej fachowosci organizacji do
kontynuowania korzystania z przywilejow
wynikajgcych z tego Certyfikatu;

g) przedktadanie Prezesowi ULC wnioskéw
dotyczagcych  wszelkich ~ warunkéw  i/lub
ograniczen specjalnych, ktére w Swietle

wynikbw z przeprowadzonych audytow i
inspekcji organizacji powinny byé natozone;

h) informowanie Prezesa ULC i organizacje o
wszelkich uchybieniach, ktére wymagajg
podjecia dziatan korygujgcych;

i) informowanie Prezesa ULC o koniecznosci
podjecia niezbednych krokéw dyscyplinujgcych
organizacje lub egzekucyjnych;

i) przedstawianie Prezesowi ULC syntetycznych
wynikéw dziatania systemu nadzoru
operacyjnego w postaci Biuletynu
Operacyjnego, o ktéorym mowa w 1-02-05 ust.
10.2;

5.2 Odpowiedzialno$¢ za przygotowanie i
przebieg audytu zgodnie z ustanowionymi dla tego
zasadami i procedurami spoczywa na inspektorze
prowadzacym audyt (odpowiednio CPM dla
audytow certyfikacyjnych i POl dla audytéw
biezgcego nadzoru).

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

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

5.5 0Ogélny nadzor nad dziatalno$cig
Inspektoratéw Operacyjnych (LOL-1/LOL-2/LOL-
4/LOL-7) sprawuje Dyrektor Departamentu
Operacyjno-Lotniczego (LOL).

6. PRZEBIEG KONTROLI (AUDYTU)

Procedura przeprowadzenia Kontroli  jest

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

6.1 Faza |l - Inicjowanie kontroli

Kazda kontrola jest inicjowana odpowiednio:

e dla kontroli zatwierdzajgcych (audyty
certyfikacyjne/recertyfikacyjne - przez
wiasciwego SKPC;

o dla kontroli biezgcego nadzoru (CNO) — przez
SAR.

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

Od momentu zainicjowania kontroli,
odpowiedzialno$¢ za jej przeprowadzenie ponosi
audytor wiodacy, az do momentu zakonczenia
kontroli. Osoby te Scisle wspotpracujg z zespotem
kontrolujgcym (audytujgcym), wiasciwym SKPC
oraz SAR.

6.2 Faza Il - Przygotowanie kontroli

Podczas tej fazy wyznaczeni inspektorzy gromadzg

ogolne informacje zwigzane 2z przedmiotem
kontroli, okre$lajg i wyznaczajg szczegbtowe
zadania  kontrolne, opracowujg niezbedne

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

6.2.1 Przeprowadzenie przegladu dokumentéw
w ramach przygotowania do kontroli

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

e zebrania informacji w celu przyporzadkowania
dziatah kontrolnych i majacych zastosowanie
dokumentow roboczych (np. list kontrolnych);

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

Zaleca sig, aby dokumentacja zawierata, o ile ma
zastosowanie, dokumenty i zapisy dotyczace
systemow zarzgdzania, jak roéwniez raporty z
poprzednich kontroli (dotyczy tylko kontroli CNO
oraz audytéw recertyfikacyjnych). Zaleca sie, aby
przy  przegladzie  dokumentéw  uwzglednic
wnioskowany  zakres certyfikacji, wielkos¢,
charakter i ztozono$¢ kontrolowanego systemu
zarzgdzania i organizacji oraz cele i zakres kontroli.

6.2.2. Przygotowanie planu kontroli

Plan danej kontroli powinien bra¢ pod uwage

nastepujgce czynniki:

e zatwierdzony dla danej organizacji ,Program
CNO” oparty na analizie ryzyka;
wielkosé/ztozonos¢é organizaci;
zakres  prowadzonej przez
dziatalnosci;

e skiad zespotu kontrolujgcego ( kwalifikacje
poszczegolnych inspektoréw);

¢ ryzyko dla organizacji spowodowane kontrolg;

e czas trwania audytu — zgodnie z wynikami
analizy ryzyka (lub inny, o ile wystepuja
uzasadnione okolicznosci).

organizacje

Dobdr inspektoréw jest realizowany zgodnie z
procedurami PNO 1-01-03.

Plan kontroli jest przygotowywany w formie

nastepujgcych dokumentow:

o Przewodnika procesu certyfikacji” — dla kontroli
zatwierdzajgcych (druk nr ULC-GEN-01 -
Przewodnik procesu certyfikacji (PPCert)),
odpowiedniego dla rodzaju dziatalnosci (A&H,
B&S, A-A, AWC, AHAC);

e ,Polecenia kontroli” - dla kontroli w ramach
biezgcego nadzoru (druk nr ULC-GEN-08 -
Przewodnik CNO (PPCNO)), odpowiedniego
dla rodzaju dziatalnosci (A&H, B&S, A-A, AWC,
SPO, SPO HR, AHAC),

ktére zawierajg wszystkie niezbedne elementy

przewidziane w PN-EN 1SO 19011:2018-08, pkt

6.3.2. oraz PN-EN ISO/IEC 17021-1:2015-09, pkt

9.1.2-5

6.2.3 Przydzielenie pracy zespotowi

Zaleca sie, aby audytor wiodacy, w porozumieniu z
zespotem kontrolujgcym, okreslit dla kazdego
cztonka zespotu zakres odpowiedzialnosci za
kontrolowany obszar, procesy, funkcje lub miejsca.
Dokonujgc tego nalezy wzigé pod uwage
niezaleznos¢ i kompetencje audytorow oraz
skuteczne  wykorzystanie zasobdw, role i
odpowiedzialno$¢ audytoréw, audytoréw
szkolacych sie i ekspertow technicznych.

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

6.2.4 Przygotowanie dokumentéw roboczych

Czionkowie zespotu sg zobowigzani do zebrania i
przegladu odpowiednich informacji zwigzanych z
przydzielonymi w ramach kontroli czynnosciami
oraz przygotowania stosownych list kontrolnych (o
ile nie stosujg list predefiniowanych).

6.2.5. Komunikowanie planu kontroli

Plan kontroli powinien byé zakomunikowany
organizacji, a termin kontroli powinny by¢
uzgodnione z  wyprzedzeniem Osobami
odpowiedzialnymi za ustalenie daty kontroli sg
inspektor wiodgcy oraz wtasciwy SKPC lub SAR.
Ustalenia dotyczace terminu powinny byc¢
przeprowadzone nie poézniej niz w trakcie
przygotowywania miesiecznego planu kontroli
departamentu (PNO 5-02-01, pkt. 5). Informacje o
planie kontroli przekazywane sg organizacjiom w
sposéb opisany w tym samym punkcie.
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6.3 Faza lll - Przeprowadzenie kontroli

6.3.1 Spotkanie
kontrole (audyt).

otwierajgce  rozpoczynajgce

Celem spotkania otwierajgcego jest:

a) potwierdzenie uzgodnien ze
stronami dotyczgcych planu kontroli;

b) przedstawienie zespotu kontrolujgcego
(audytujgcego);

c) upewnienie sie, ze wszystkie zaplanowane
dziatania kontrolne mogg by¢ przeprowadzone;

d) przedstawienie upowaznien do kontroli (o ile
dotyczy).

wszystkimi

Szczegolowy wykaz podejmowanych tematow

zawarty jest w liscie kontrolnej spotkania

otwierajgcego (druk LK-OTW).

6.3.2 W  spotkaniu otwierajgcym powinni

uczestniczyc:

a) inspektor prowadzacy (CPM/POI);

b) inspektorzy — cztonkowie zespotu;

C) przedstawiciele organizaciji (Kierownik
Odpowiedzialny, Kierownik zapewnienia

zgodnosci, kierownik kontrolowanego obszaru,
inni przedstawiciele).

6.3.3 Zakres podejmowanych na spotkaniu

zagadnien powinien obejmowac:

a) przedstawienie czionkéw zespotu
kontrolujgcego (jesli ma zastosowanie), z
podaniem przydzielonych im zadan
szczegotowych;

b) potwierdzenie planu kontroli i innych istotnych
ustalen, takich jak: data i czas spotkania
zamykajgcego, wszelkie posrednie spotkania
zespotu z kierownictwem podmiotu
kontrolowanego;

c) uzgodnienie i ewentualna modyfikacja planu
kontroli;

d) potwierdzenie celu, zakresu i kryteriéw kontroli;

e) potwierdzenie formalnego sposobu
komunikowania sie z podmiotem;
f) potwierdzenie dostepnosci zasobow i

wyposazenia niezbednego do przeprowadzenia
kontroli;

g) potwierdzenie spraw zwigzanych z poufnoscia;

h) potwierdzenie wiasciwych procedur
bezpieczenstwa pracy, procedur awaryjnych i
ochrony dla zespotu kontrolujgcego;

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

i) metode raportowania, tgcznie ze stopniowaniem
ustalen z kontroli;

k) informacje w jakich warunkach moze nastgpic¢
przerwanie kontroli;

) metody i procedury  stosowane do
przeprowadzenia kontroli oparte na pobieraniu
prébek;

m) potwierdzenie jezyka w
prowadzona kontrola;

n) potwierdzenie, ze w czasie kontroli organizacja
bedzie informowana o postepie kontroli oraz
wszelkich zastrzezeniach;

0) mozliwos¢ zadania pytan przez przedstawicieli
organizaciji.

jakim  bedzie

6.3.4 Kontrola wykonywana jest w oparciu o
przygotowane listy  kontrolne, zgodnie z
zatwierdzonym planem kontroli. Zaleca sie, aby
podczas kazdej kontroli (audytu) sprawdzeniu
podlegaty krytyczne elementy z nastepujacych
obszaréw (wybor ich powinien wynika¢ z analizy
ryzyka danego operatora):

a) system zapewnienia zgodnosci;

b) struktura organizacyjna i osoby funkcyjne;

C) system zarzgdzania bezpieczehstwem:;

d) zatoga lotnicza;

€) ograniczenia czasu stuzby i wypoczynku FTL.

6.3.5 Podczas tej fazy kontroli inspektorzy
gromadzg informacje zwigzane z celami, zakresem
oraz kryteriami kontroli poprzez odpowiednie
pobieranie probek. Metody zbierania informac;ji
powinny obejmowac, miedzy innymi:

a) rozmowy z przedstawicielami organizaciji;
b) obserwacje proceséw i dziatan;
c) przeglad dokumentac;ji i zapisow.

6.3.6 Waznym elementem czynnos$ci kontrolnych
jest potwierdzenie statusu niezgodnosci, jezeli byty
takie stwierdzone podczas poprzednich kontroli, a
ich status nie zostat zweryfikowany w ramach

kontroli po zadeklarowaniu przez organizacje
zakonczenia  realizacji  wszystkich  dziatan
okreslonych w programie naprawczym.

Sprawdzenie w tym zakresie, powinno zostac
wykonane jako pierwsza czynnos¢ po rozpoczeciu
dziatah kontrolnych.

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

6.3.8 Stwierdzone fakty, nieprawidtowosci, jak tez
wszelkie niejasnosci muszg by¢é na biezgco
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zgtaszane organizacji i wyjasniane.
6.3.9 Wyniki oceny zebranych podczas audytu
dowodéw (ustalenia z audytu) sg dokumentowane
w protokole kontroli (druk G-03), a w przypadku gdy
wskazujg one na niezgodnos¢ réwniez na
formularzu raportu niezgodnosci (druk ULC-NCR-
01). Jezeli ustalenia z audytu prowadzg do
zidentyfikowania mozliwosci doskonalenia, moze to
zosta¢ udokumentowane na formularzu obserwac;ji
(druk ULC-OBS-01).

6.4 Faza IV - Wnioski z kontroli

6.4.1 Przed spotkaniem zamykajgcym zespodt
kontrolujgcy powinien:

a) dokona¢ przeglagdu ustalen z kontroli i innych
odpowiednich informacji zebranych podczas
kontroli w odniesieniu do celéw kontroli;

b) uzgodni¢ wnioski z kontroli, biorgc pod uwage
niepewnosc¢ zwigzang z audytowaniem;

c) zidentyfikowa¢ wszelkie konieczne dziatania
pokontrolne;

d) potwierdzi¢ odpowiednios¢ zakresu kontroli lub
zidentyfikowa¢ wymagane zmiany; fakt
przeprowadzenia kontroli w wyznaczonych
obszarach jest odznaczany na przewodniku
procesu certyfikacji (druk ULC-GEN-01) Iub
kontroli.

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

6.4.2 W przypadku, gdy kontrola jest prowadzona
w ramach biezgcego nadzoru operacyjnego, a
ustalenia z kontroli wskazujg, Zze stwierdzone
nieprawidtowosci mogg zostac¢ sklasyfikowane jako
niezgodnos¢ POZIOMU 1, przewodniczgcy zespotu
kontrolujgcego i inspektor wystawiajgcy
niezgodno$¢ majg obowigzek przedstawi¢ jg
Dyrektorowi LOL. Jezeli ocena inspektora
wystawiajgcego niezgodnosé¢ zostanie utrzymana,
LOL-5 (SAR) sporzadza projekt decyzji Prezesa
ULC o zakazaniu lub ograniczeniu dziatalnosci
albo, stosownie do sytuacji, o cofnieciu bagdz
ograniczeniu lub zawieszeniu, w catosci lub czesci,
certyfikatu, zezwolenia na operacje specjalistyczne
lub szczegdlnego zatwierdzenia, zaleznie od
zakresu stwierdzonej niezgodnosci poziomu 1, az
do podjecia przez organizacje skutecznych dziatan
naprawczych. Po podpisaniu decyzji, otrzymuje jg
przewodniczgcy zespotu kontrolujgcego w celu
doreczenia jej organizacji.

Uwaga. Sytuacja taka moze wigza¢ sie z
koniecznoscig wydtuzenia terminu prowadzenia
kontroli o czas niezbedny na przeprowadzenie tych
dziatan administracyjnych.

6.4.3 Kazdy audyt musi by¢é zakonczony
pisemnym protokotem kontroli (druk G-03).
WhioskKi z audytu sg przedstawiane

przedstawicielowi  organizacji na  spotkaniu

zamykajgcym.

Protokot kontroli powinien zawierac:

e nazwe kontrolowanej organizacji,

e sktad Zespotu kontrolujgcego,

e sktad przedstawicieli organizacji,

e termin przeprowadzenia kontroli,

e rodzaj, zakres (obszar) przeprowadzonej
kontroli,

e ustalenia z kontroli wskazujgce na zgodnosc¢
lub  niezgodnos¢ Ilub  prowadzgce do
zidentyfikowania mozliwosci doskonalenia,

e termin usuniecia nieprawidtowosci,

e wskazanie czy kontrolowana jednostka jest
zobowigzana do opracowania programu
naprawczego,

e wskazanie czy jednostka kontrolowana zgtasza
uwagi do tresci protokotu,

e tres¢ uwag jednostki
zostaty zgtoszone,

e wskazanie czy jednostka
odmoéwita podpisania protokotu,

e wskazanie przyczyn odmowy jezeli miato to
miejsce.

kontrolowanej jezeli

kontrolowana

6.4.4 Spotkanie zamykajace

Celem spotkania zamykajgcego, ktore zwykle jest
prowadzone przez audytora wiodgcego, jest
zaprezentowanie wnioskdw z kontroli, tgcznie z
rekomendacjg w odniesieniu do certyfikacji.

W spotkaniu zamykajgcym powinni uczestniczyc:

a) Inspektor prowadzacy (CPM);

b) Inspektorzy pomocniczy (jesli sg wyznaczeni);

¢) Kierownictwo kontrolowanej Organizaciji i, jesli
to wlasciwe, osoby odpowiedzialne za
kontrolowane funkcje lub procesy.

Nastepujace kwestie powinny zostac
przedstawione kontrolowanemu podczas spotkania
zamykajgcego:

a) pouczenie organizacji, ze dowody z kontroli
zostaly zebrane przy metodg prébkowania co

oznacza, ze nie wszystkie elementy
kontrolowanego obszaru zostaty
zweryfikowane;

b) metoda oraz ramy czasowe odnosnie
raportowania; tacznie z wszelkim

stopniowaniem ustalen z kontroli;
C) przedstawienie procesu postepowania w ULC z
niezgodno$ciami przez, tgcznie z wszelkimi
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konsekwencjami w odniesieniu do statusu
certyfikacji organizacji;

d) ramy czasowe odnos$nie przedstawienia przez
organizacje  programu naprawczego dla
wszystkich niezgodno$ci stwierdzonych
podczas kontroli;

e) dziatania pokontrolne przeprowadzane przez
Urzad;

f) informacje o procesach rozpatrywania skarg i
odwotan.

Organizacja powinna mie¢ mozliwos¢é zadania
pytan. Wszelkie rozbiezne opinie pomiedzy
zespotem a organizacjg dotyczgce ustalen lub
wnioskow z kontroli powinny byé przedyskutowane
i jesli to mozliwe rozwigzane.

Po zapoznaniu organizacji z trescig protokotu
kontroli (druk G-03 wraz z zatgczonymi raportami
NCR i OBS), przewodniczgcy zespotu
kontrolujgcego oraz przedstawiciel organizacji
podpisujg Protokét.  Przedstawiciel organizacii
moze odmowi¢ podpisania Protokotu, jednak w
takim przypadku powinien przedstawi¢ przyczyne
(przyczyny) tej odmowy, ktdrg przewodniczacy
wpisuje w odpowiednie pole Protokotu, a nastepnie
jednostronnie podpisuje Protokot.

Organizacja moze réwniez zgtosi¢ zastrzezenia do
tresci  protokotu kontroli, zaréwno podczas
spotkania zamykajgcego jak i w odrebnym pismie,
ztozonym do Prezesa ULC w terminie 7 dni. W
przypadku zgtoszenia przez organizacje
zastrzezen podczas spotkania zamykajgcego, ich
tres¢ powinna zosta¢ przez organizacje
przedstawiona w formie pisma (notatki), ktore
dotgcza sie do Protokotu jako jeden z zatgcznikow.
W przypadku wystosowania zastrzezen do
Protokotu po zakonczeniu kontroli, postepowanie w
ULC jest zgodne z procedurg opisang w PNO 1-02-
05.

W przypadku, gdy kontrola wykazata niezgodnosci
poziomu 1, po przekazaniu protokotu kontroli i jego
zatgcznikdw, organizacji dorecza sie rowniez
decyzje Prezesa ULC, o ktorej mowa w pkt. 6.4.2.
Szczegotowy wykaz podejmowanych tematow
zawarty jest w liscie kontrolnej spotkania
zamykajgcego (druk LK-ZAMK).

7. PRZEBIEG INSPEKCJI
7.1 Ogodlne i szczegdtowe zasady prowadzenia

inspekcji operacyjnych podane sg w Dziale 5
Podrecznika PNO.

CELOWO

POZOSTAWIONO

PUSTE
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Typowe dziatania kontroli
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Schemat 1.02 Typowe dziatania podczas kontroli
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CELOWO

POZOSTAWIONO

PUSTE
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