Poz. 33

WYTYCZNE NR 6
PREZESA URZEDU LOTNICTWA CYWILNEGO

z dnia 31 maja 2021 r.

w sprawie zalecanych sposobow przygotowania i nadzorowania
instrukcji operacyjnych lotnisk uzytku publicznego o ograniczonej certyfikacji,
uzytku publicznego niepodlegajacych certyfikacji oraz lotnisk uzytku wylacznego

Na podstawie art. 21 ust. 2 pkt 16 oraz art. 23 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 3 lipca 2002 r. — Prawo lotnicze
(Dz. U. 22020 r. poz. 1970 oraz z 2021 r. poz. 784 i 847) oglasza sig, co nastgpuje:

§1. W celu skutecznego i efektywnego zapewniania eksploatacji lotnisk, ktéra nie narusza
przepisow dotyczacych bezpieczenstwa ruchu lotniczego inie ogranicza mozliwosci eksploatacyjnych
okreslonych w instrukcjach operacyjnych lotnisk, o ktéorych mowa w art. 69 ustawy — Prawo lotnicze (Dz. U.
7 2020 r. poz. 1970 oraz z 2021 r. poz. 784 i 847), zaleca si¢ stosowanie niniejszych wytycznych.

§ 2. llekro¢ w wytycznych jest mowa o:

1) AIP Polska — nalezy przez to rozumie¢ publikacje wydawang przez Polska Agencje Zeglugi Powietrznej,
zawierajgcg informacje lotnicze o charakterze trwalym, istotne dla zeglugi powietrznej;

2) bezpieczenstwie informacji — nalezy przez to rozumie¢ zachowanie poufnosci, integralnosci i dostgpnosci
oraz aktualnosci informacji;

3) dokumencie — nalezy przez to rozumie¢, zaro6wno informacje, jak i jej nosnik;

4) dostepnosci informacji — nalezy przez to rozumie¢ wlasciwosc, ze informacja jest dostepna i uzyteczna dla
upowaznionego odbiorcy;

5) DRL — nalezy przez to rozumie¢ dokumentacje rejestracyjng lotniska;
6) formularzu — nalezy przez to rozumie¢ ustalony wzér dokumentu do sporzadzania i utrzymywania zapisow;
7) INOP — nalezy przez to rozumie¢ instrukcj¢ operacyjng lotniska, o ktorej mowa w art. 69 ustawy;

8) integralnosci informacji — nalezy przez to rozumie¢ wlasciwos¢, polegajaca na zapewnieniu doktadnosci
1 kompletnosci informacji;

9) NOTAM — nalezy przez to rozumie¢ wiadomo$¢ rozpowszechniang za pomocg S$rodkow
telekomunikacyjnych, zawierajaca informacje o ustanowieniu, stanie lub zmianach urzadzen lotniczych,
stuzbach, procedurach a takze o niebezpieczenstwie, ktorych znajomos$¢ we wlasciwym czasie jest istotna
dla personelu zwigzanego z operacjami lotniczymi;

10) PDSZ — nalezy przez to rozmie¢ plan dzialania w sytuacji zagrozenia, o ktéorym mowa
w art. 84 ust. 2 ustawy — Prawo lotnicze;

11) poufnoéci informacji — nalezy przez to rozumie¢ wilasciwosé polegajaca na tym, ze informacja nie jest
udostepniana lub wyjawiana nieupowaznionym odbiorcom;
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12) Prezesie Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Prezesa Urzedu Lotnictwa Cywilnego;
13) procedurze — nalezy przez to rozumie¢ ustalony i udokumentowany sposob postepowania;
14) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Lotnictwa Cywilnego;

15) udokumentowanej informacji — nalezy przez to rozumie¢ informacje, ktéra powinna by¢ nadzorowana
1 utrzymywana, oraz no$nik, na ktorym jest przechowywana;

16) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 3 lipca 2002 r. — Prawo lotnicze;

17) zapisie — nalezy przez to rozumie¢ dokument, w ktorym przedstawiono uzyskane wyniki lub dowody
przeprowadzonych dziatan.

§3.1. Zaleca sig, aby dziatania w zakresie przygotowania, redagowania i aktualizacji tresci,
udostepniania uzytkownikom lotniska oraz zapewnienia bezpieczenstwa informacji INOP stanowily integralny
proces zarzadzania lotniskiem oparty na procedurze nadzoru nad dokumentem INOP.

2. Zaleca sig, aby procedura, o ktérej mowa w ust. 1, stanowila integralng cze$¢ INOP.

3. Zaleca si¢, aby procedura, o ktorej mowa wust. 1, byla systemowo zgodna z modelowymi
wymaganiami dotyczacymi nadzoru nad dokumentami i zapisami oraz bezpieczenstwa udokumentowanych
informacji okreslonymi w normie ISO 9001, a swoim przedmiotem okres$lata sposob postepowania w zakresie
dotyczacym:

1) wewnetrznych uzgodnien i akceptacji INOP w aspekcie sprawdzenia adekwatno$ci i aktualnosci tresci,
zanim zostanie skierowana do uzgodnienia instytucjom zapewniajagcym stuzby ruchu lotniczego,
a nastepnie przedtozona do zatwierdzenia przez Prezesa Urzedu;

2) przegladu i aktualizacji INOP oraz ponownego uzgodnienia i zatwierdzania;
3) identyfikacji i oznaczenia aktualnego statusu oraz zakresu zmian INOP;

4) zapewnienia, ze aktualne wersje iodpowiednie egzemplarze INOP s3 dostgpne w miejscach ich
uzytkowania;

5) zapewnienia, ze INOP jest czytelna i tatwa do zidentyfikowania;

6) zapewnienia, ze aktualne wersje i odpowiednie egzemplarze INOP sg odpowiednio identyfikowane oraz, ze
sa rozpowszechniane w sposob zapewniajacy bezpieczenstwo informacji;

7) zapobiegania niezamierzonemu stosowaniu nieaktualnych egzemplarzy INOP oraz odpowiedniego ich
oznaczania, jezeli sa zachowane z uzasadnionych powodow;

8) identyfikowania, przechowywania i zabezpieczania oraz utrzymywania i dysponowania zapisami przez
okreslony czas;

4. Opracowujac procedure, o ktorej mowa w ust. 1, zaleca si¢ uwzgledni¢ fakt, ze INOP tacznie z PDSZ
oraz DRL i AIP Polska tworzg usystematyzowany i spojny zbidr dokumentacji lotniskowej o krytycznym
znaczeniu dla bezpieczenstwa eksploatacji lotniska i zapewnieniu zgodnos$ci z wymaganiami, a sporzadzone
zapisy 1wydane NOTAM dostarczaja obiektywnego dowodu odnosnie sposobu i wynikow dziatania
zarzadzajacego lotniskiem oraz stanu elementow infrastruktury lotniska.

§4.1. Zaleca si¢, aby merytoryczny zakres ipodziat treSci INOP nie wykraczal poza zakres
okreslony w przepisach okreslajacych  warunki  eksploatacji  lotnisk, wydanych na podstawie
art. 83 ust. 1 ustawy oraz przepisach okreslajagcych wymagania techniczne i eksploatacyjne, wydanych
odpowiednio na podstawie:

1) art. 59a ust. 5 ustawy — w odniesieniu do lotnisk, ktérym przyznano zwolnienie ze stosowania
przepisow Unii Europejskie;j;

2) art. 59a ust. 6 ustawy — w odniesieniu do lotnisk dla lotnisk uzytku publicznego, dla ktorych zostala
wydana decyzja o ograniczonej certyfikacji;

3) art. 59a ust. 7 ustawy — w odniesieniu do lotnisk uzytku wytacznego;

2. W uzasadnionych przypadkach rozszerzenia zakresu merytorycznego tresci INOP poza zakres
wynikajacy z przepisow wskazanych w ust. 1, zaleca si¢ wylaczenie tych tresci
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z podlegajacej zatwierdzeniu przez Prezesa Urzgdu INOP, do odrgbnych dokumentow
1 zastosowanie w tresci INOP odestan do tych dokumentéw.

3. Zaleca si¢, aby w INOP zostat zawarty uporzadkowany wykaz dokumentéw zwigzanych, np.
w podziale na dokumenty:

1) nadrzgdne, uwzgledniajgce np.: przepisy ustawowe i wykonawcze, specyfikacje certyfikatu lotniska;

2) systemowe, uwzgledniajagce np.: Polityke Bezpieczenstwa, Polityke Jakosci, przyjete i wdrozone do
stosowania normy i standardy oraz procedury z zakresu wdrozonych systemow zarzadzania;

3) rownorzedne, uwzgledniajace np.: programy i procedury operacyjne oraz instrukcje techniczne;

4) podrzedne, uwzgledniajace np.: procedury, instrukcje i formularze stanowiace zataczniki do INOP lub
przywotane w tresci INOP.

4. Podlegajaca zatwierdzeniu przez Prezesa Urzedu tre§¢ INOP napisana w jezyku polskim, moze
w uzasadnionych przypadkach zosta¢ uzupetniona przez zarzadzajacego lotniskiem trescia napisana w jezyku
angielskim, z zastrzezeniem, ze tre§¢ w jezyku angielskim nie podlega zatwierdzeniu przez Prezesa Urzedu
oraz, ze jest publikowana iudostgpniana uzytkownikom lotniska na wylaczna odpowiedzialno$¢
zarzadzajacego lotniskiem.

5. Ustalajac strukture oraz redagujac tres¢ INOP nalezy zwroci¢ szczegdlng uwage na zapewnienie
zgodno$ci  z odpowiednimi przepisami 1 wymaganiami prawnymi, wtym na zgodno$¢ 1 wlasciwosé
terminologiczng, poprzez adekwatne ijednolite stosowanie nazewnictwa, definicji poje¢ i parametréw, ktore
zostaty okreslone w:

1) ustawie;

2) odpowiednich przepisach wydanych na podstawie art. 59a ust. 5, art. 59a ust. 6, art. 59a ust. 7,
art. 63 i art. 83 ust. 1 ustawy;

3) Zataczniku 14 do Konwencji o Migdzynarodowym Lotnictwie Cywilnym, sporzadzonej w Chicago
dnia 7 grudnia 1944 r. (Dz. U. z 1959 r. poz. 212, z p6zn. zm.);

4) ICAO Doc 8400 PANS-ABC PL: Procedury Shuzb Zeglugi Powietrznej — Skroty i Kody Stosowane
w Migdzynarodowym Lotnictwie Cywilnym;

5) ICAO Doc 9137 PL: Podregcznik Stuzb Portu Lotniczego;

6) ICAO Doc 9157 Aerodrome Design Manual;

7) ICAO Doc 4444 PL: Procedury Stuzb Zeglugi Powietrznej — Zarzadzanie Ruchem Lotniczym;
8) ICAO Doc 9981 PL: Procedury Stuzb Zeglugi Powietrznej — Lotniska;

9) ICAO Doc 8697 Aeronautical Chart Manual;

10) ICAO Doc 9376 Preparation of an Operations Manual.

6. Zaleca sig, aby opublikowany w INOP uporzadkowany wykaz skrétow i definicji pojeé, zawierat
odestania do zrédet okreslonych w wykazie dokumentow zwigzanych (np. poprzez przypis dolny lub przypis
koncowy).

§5.1. W celu zapewnienia skutecznego iterminowego postepowania w zakresie wewnetrznych
uzgodnien i akceptacji INOP, zaleca si¢ wyznaczenie i przypisanie odpowiedzialnosci w procedurze, o ktorej
mowa w § 3 ust. 1, 0sob ktore: opracowuja, sprawdzaja, uzgadniajg i akceptuja projekt INOP.

2. Zaleca sig, aby integralng cze$¢ INOP stanowity formalnie udokumentowane potwierdzenia dokonania
uzgodnien INOP z uzytkownikami lotniska i innymi stronami zewngtrznymi w zakresie ich dotyczacym.

3. W celu zapewnienia skutecznego i terminowego postgpowania w zakresie przeprowadzania przegladow
i aktualizacji INOP, zaleca si¢ okreslenie w procedurze, o ktéorej mowa w § 3 ust. 1, zasad iterminéw
przeprowadzania planowanych przegladéw okresowych i zasad przeprowadzania przegladow doraznych oraz
aktualizacji i wprowadzania zmian tresci.
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4. Zaleca si¢ zwrocenie szczegolne] uwagi na zgodno$¢ tresci INOP z aktualnie obowigzujacymi
przepisami i wymaganiami prawnymi oraz zgodno$c¢ i spdjnos¢ danych i informacji zawartych w INOP, PDSZ,
DRL i AIP Polska.

5. Zaleca si¢, aby w procedurze, o ktorej mowa w § 3 ust. 1, okreslone zostaly zasady wprowadzania
1 sposdb oznaczania zmian i poprawek, ktore swoim przedmiotem nie podlegaja obowiazkowi zatwierdzenia
przez Prezesa Urzgdu, a dotycza np. zmian aktualizacyjnych danych teleadresowych lub poprawek oczywistych
btedow pisarskich i jezykowych.

6. W celu zapewnienia skutecznej identyfikacji ijednoznacznego oznaczenia aktualnego statusu oraz
zakresu zmian INOP, zaleca si¢ ustalenie w procedurze, o ktorej mowa w § 3 ust. 1, zasad isposobow
edytowania INOP i oznaczania kolejnych wydan i zmian INOP.

§ 6. Zaleca sig, aby integralng cze$¢ INOP stanowity:

1) aktualny wykaz stron obowigzujacych, zawierajacy odpowiednie oznaczenie numeru strony oraz
identyfikator wydania i zmiany;

2) aktualny wykaz wprowadzonych zmian, zawierajacy informacj¢ o przedmiocie i zakresie danej zmiany
oraz wykaz stron, ktorych dana zmiana dotyczy.

§7. W celu zapewnienia dostepnosci do aktualnych egzemplarzy lub tresci INOP w miejscach ich
uzytkowania, zaleca si¢, aby w procedurze, o ktorej mowa w § 3. ust. 1, okreslone zostaly zasady dystrybucji
oraz zasady i sposoby dostepu do INOP, zapewniajace bezpieczenstwo informacji INOP.

§ 8. Zaleca si¢ przeprowadzanie przez zarzadzajacego lotniskiem audytéow u uzytkownikow
lotniska, w celu potwierdzenia dostgpnosci do aktualnych, numerowanych egzemplarzy INOP i sporzadzonych
z nich kopii nadzorowanych, w miejscach ich uzytkowania.

§9. Zaleca si¢ nadzorowane udostepnianie INOP w wersji elektronicznej, w najszerszym
mozliwym zakresie.

§ 10. W celu zapewnienia, ze INOP jest czytelna ijednoznacznie interpretowana oraz tatwa do
zidentyfikowania, zaleca si¢ zwrdcic szczegdlna uwage, aby:

1) tres¢ INOP byla logicznie spojna oraz podzielona na poszczegolne merytorycznie uzasadnione czesci,
rozdziaty i podrozdzialy, a struktura byta jednolicie utrzymana w catej dokumentacji INOP;

2) redakcja oznaczen identyfikujacych dokument, ze wskazaniem oznaczenia, numeru strony, oznaczenia
wydania i zmiany na kazdej stronie, zgodnie z wykazami, o ktérych mowa w § 6, w catej dokumentacji
INOP byta jednolicie zachowana;

3) skroty i nazwy, pojecia 1 parametry byly jednolicie stosowane w catej dokumentacji INOP, zgodnie
z przytoczonymi definicjami;

4) tres¢ INOP byla redagowana zdaniami prostymi, oznajmujacymi, a uzywanie zdan wielokrotnie
ztozonych podrzednie ograniczy¢ do faktycznie niezb¢dnego minimum;

5) tres¢ procedur byta redagowana z zachowaniem tzw. zasady ,,6 W (ang.: (1) Who, (2) What, (3) Where,
4) Why, (5) When, (6) How), w sposdb jednoznacznie okreslajacy okolicznosci iczas oraz sposob
i warunki podjecia i prowadzenia okreslonych dziatan, tgcznie ze wskazaniem oséb, ktorym w zwigzku
ztym dziataniem przypisano odpowiednie uprawnienia i odpowiedzialnosci oraz okre§leniem zasobow
1 narzedzi oraz wskazaniem adekwatnych instrukcji technicznych;

6) tres¢ procedur, ktorych przebieg realizacji jest alternatywny lub warunkowy, byla spdjna i integralna
w stosunku do kazdego wariantu postgpowania (np. jednoznaczne okreslenie sposobdéw postepowania
w przypadkach uzyskania pozytywnego, albo negatywnego wyniku kontroli stanu eksploatacyjnego
okreslonego elementu infrastruktury lotniska).

§11. Zaleca si¢, aby wtresci INOP okre§lone zostaly zasady wdrazania i przygotowania do
realizacji poszczegolnych procedur (np. poprzez samodzielne zapoznanie si¢ lub przeprowadzenie szkolenia
i udokumentowane potwierdzenie tego faktu).
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§12. 1. W celu zapewnienia, ze aktualne wersje i odpowiednie egzemplarze INOP sg odpowiednio
identyfikowane oraz ze sa rozpowszechniane w sposob zapewniajacy bezpieczenstwo informacji, zaleca si¢ aby
w procedurze, o ktorej mowa w § 3 ust. 1, okre§lone zostaly wzor i zasady prowadzenia rejestrow wydanych
numerowanych egzemplarzy INOP w wersji papierowej oraz sporzadzonych z nich kopii nadzorowanych przez
uzytkownika danego egzemplarza INOP.

2. W celu zapobiezenia niezamierzonemu stosowaniu nieaktualnych egzemplarzy INOP, zaleca sig, aby
w procedurze, o ktorej mowa w § 3 ust. 1, okreslone zostaly zasady nadzorowanego usuwania z miejsca
uzytkowania nieaktualnych egzemplarzy INOP iich trwalego niszczenia oraz sposoby i wzory oznaczania
atakze zasady zabezpieczania idostepu do zachowanych — zuzasadnionych powodow, nieaktualnych
egzemplarzy INOP, w tym prowadzenia rejestru.

§13. 1. W celu zachowania dowodéw dotyczacych sposobu i wynikow dzialania zarzadzajacego
lotniskiem oraz wynikdéw kontroli stanu eksploatacyjnego elementéw infrastruktury lotniska, zaleca sie, aby
integralng cze$¢ INOP stanowily formularze, do sporzadzania odpowiednich zapisow.

2. Zaleca sig, aby wtresci procedur INOP zawarte byly odestania do formularzy, ktore majg byc
wykorzystane w celu dokumentowania wynikéw podjetych przez zarzadzajacego lotniskiem dziatan i decyz;ji.

§ 14. Zaleca sig, aby w procedurze, o ktérej mowa w§ 3ust. 1, okreSlone zostaly zasady
sporzadzania i identyfikowania oraz nadzorowanego sposobu przechowywania i zabezpieczania oraz
utrzymywania i dysponowania zapisami przez czas, wymagany przepisami, potrzebami i warunkami wydania
certyfikatu lotniska.

§ 15. W celu usprawnienia procesu uzgadniania INOP z instytucja zapewniajacg stuzby ruchu
lotniczego, a nastgpnie zatwierdzenia INOP przez Prezesa Urzedu, zaleca si¢ przesytanie na adres poczty
elektronicznej Itl@ulc.gov.pl Departamentu Lotnisk Urzedu Lotnictwa Cywilnego elektronicznej wersji (w
plikach formatu umozliwiajacego nanoszenie uwag i komentarzy) dokumentacji, sktadanej wraz z formalnym
wnioskiem o wszczecie okreslonego postgpowania, w szczegolnosci o zatwierdzenie zmiany do INOP.

Prezes Urzedu Lotnictwa Cywilnego

Piotr Samson





