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YLEISTA

15.1.2007

Suomen Urheiluilmailuopisto Oy:n (jatkossa Opisto) koulutusorganisaation,
edellytetdan huolehtivan lentoturvallisuuden ylldpidosta omassa toiminnassaan
ensisijaisesti nimettyjen vastuuhenkildiden toimesta, mutta myds sisdisen valvonnan
keinoin (Ilmailumdirdys GEN M1-2, johdanto).

Lentoturvallisuusnormeilla tarkoitetaan lentoturvallisuustasoa koskevia vaatimuksia
sekd muita vaatimuksia, joiden noudattamista ilmailutoiminnassa vaaditaan
lentoturvallisuuden vuoksi. Lentoturvallisuusnormien perustana ovat ilmailua
koskevat sdddokset sekd ilmailuviranomaisen vaatimukset, jotka muodostavat
hyviksyttavat vahimmaisvaatimukset sekd ilmailutoiminnan harjoittajan itse asettamat
lisdvaatimukset (GEN M1-2, 2.3). Lentoturvallisuusnormeihin sisédltyvit myds
ilmailuviranomaisen antamat méaéraykset.

Lentoturvallisuustasolle asetettujen vaatimusten tiayttdminen edellyttdd myos, etti
jokainen toimintaan osallistuva henkild toimii asetettujen lentoturvallisuusnormien
mukaisesti. Opisto haluaa my0s parantaa tarjoamiensa muiden kuin luvanvaraisten
kurssien tasoa.

Tama sisdisen valvonnan ohjeistus antaa Opisto:n vastuuhenkil6ille yleiset perusteet
sisdisen valvonnan toiminnasta, Lisdksi esitetddn kuvaus lentoturvallisuuden
ylldpitoon, parantamiseen ja mahdollisten riskitekijoiden kartoittamiseen tarkoitetuista
jérjestelyist.

Opisto:n koulutustoimintaan osallistuvat henkil6t lukevat timén sisdisen valvonnan
ohjeistuksen. Sen pohjalta he osaavat itse etsid turvallisuuden kannalta oleellisen
informaation kéytossdén olevasta materiaalista ja osaavat toimia organisaation osana
kehittiden sen toimintaa.

Sisainen valvonta (GEN M1-2, 3.1)

Sisdiseen valvontaan on kuuluttava vihintddn seuraavat systemaattiset
laadunvarmistustoiminnot, joiden on katettava koko toiminta lentoturvallisuuteen
vaikuttavilta osiltaan:

a) Toiminnan tavoitteiden ja lentoturvallisuusnormien méérittaminen.

b) Organisaation, vastuunjaon, resurssien ja tydmenetelmien jarjestiminen
huolehtimaan siitd, ettd asetetut tavoitteet saavutetaan ja lentoturvallisuusnormit
taytetaan.

c) Tavoitteiden ja lentoturvallisuusnormien téyttdmisen jatkuva seuranta.

d) Kirjanpito tapahtuneista poikkeamista asetettuihin tavoitteisiin tai
lentoturvallisuusnormeihin ndhden sekd poikkeamien analysointi, arviointi ja
tarvittavat korjaustoimenpiteet.

e) Tavoitteisiin ja lentoturvallisuusnormeihin vaikuttavien tapahtumien ja
kehityssuuntien tutkiminen ja arviointi.

Néama asiat sisdllytetdén Opiston sisdisen valvonnan ohjeistukseen.
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Vastuu sisaisesta valvonnasta

Sisdisen valvonnan ottamisesta kdyttoon ja jatkuvasta toimivuudesta vastaa Opiston
toimitusjohtaja (vastuullinen johtaja).

Toiminnan tavoitteet

Opiston sisdisen valvonnan ohjeistuksen tarkoituksena on ylldpitdd hyvai ilmailutapaa
sekd mahdollisimman korkeaa ilmailuturvallisuuden ja koulutuksen tasoa.

TASSA OHJEISTOSSA KAYTETTAVAT MAARITELMAT JA LYHENTEET

Sisainen valvonta

Sisdinen valvonta kasittdd kaikki ne systemaattiset toimenpiteet, joiden avulla
varmistetaan, ettd toiminta on suunniteltu, organisoitu, toteutettu, jatkuvasti
ylldpidetty ja dokumentoitu viranomaisten médrdysten ja koulutustoiminnan
harjoittajan asettamien lisdvaatimusten mukaisesti.

limailu- ja koulutustoiminta

Ilmailutoiminnalla tarkoitetaan téssd laatuohjeessa kaikkea Opiston ilmailutoimintaa.
Koulutustoiminnalla tarkoitetaan Opiston johtamaa lupakirjaan tai sithen merkittdvain
kelpuutukseen johtavaa koulutustoimintaa.

Lentoturvallisuusnormit

Lentoturvallisuusnormeilla tarkoitetaan lentoturvallisuustasoa koskevia maardyksié
sekd muita vaatimuksia, joiden noudattamista ilmailutoiminnassa vaaditaan
lentoturvallisuuden vuoksi.

Lentoturvallisuusnormien perustana ovat ilmailua koskevat sdddokset, seka
ilmailuviranomaisen méardykset ja vaatimukset, jotka muodostavat hyviksyttavit
vihimmaiisvaatimukset, sekd ilmailutoiminnan harjoittajan itse asettamat
lisdvaatimukset.

Seurantakansio

Seurantakansio on koulutuspiillikon ylldpitdma kansio johon kootaan taltioitavat
laaturaportit.

Vastuuhenkilot

Vastuuhenkil6illa tarkoitetaan tdssd yhteydessd viranomaisen hyviaksynnin perusteella
tehtéviinsd nimettyjd henkildita.

Poikkeama

Toiminnan seuraus, joka syntyy kun toiminta ei vastaa sithen kohdistettuja odotuksia.
Poikkeama voi aiheuttaa turvallisuuden seké jdseniston- tai tyotyytyvéisyyden
heikentymisti ja kustannusten lisdéntymistd. Poikkeamaksi on aina luokiteltava
tilanne tai tapahtuma joka ilmenee jonkun normin tai miirdyksen esittiman minimin
tai maksimin ylityksené/alituksena tai teknisen laitteen rikkoutumisena tai
epdnormaalina kulumisena. Poikkeama voi ilmetd myds toiminnan paddméadrian
saavuttamisen epdonnistumisena.
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Esityksen poikkeaman luokituksesta (poikkeama tai vdhdinen poikkeama) tekee
auditoija tai laatutarkastaja poikkeamaraporttiin. Luokituksen vahvistaa se
vastuuhenkil0, jonka vastuualueella poikkeama on havaittu.

Vahainen poikkeama

Vihaiseksi poikkeamaksi voidaan luokitella poikkeama, joka ei vihennd lento- tai
henkil6turvallisuutta tai riko jotakin alalle asetetuista madrayksistd. Myos tilanne tai
tapahtuma, jonka korjaamisella ei katsota olevan kiire, voidaan luokitella vahidiseksi.

Auditointi

Auditoinnilla tarkoitetaan tehtdvin todellisen, dokumentoidun suorituksen
jarjestelmallisti ja riippumatonta vertailua siithen, miten tehtdva julkaistujen
toimintamenetelmien mukaan pitdisi suorittaa.

Sadnnollisid auditointeja suoritetaan tarkastusjaksokohtaisen tarkastusohjelman
mukaan. Ohjelmanmukaisten auditointien liséksi voidaan suorittaa jélki- ja/tai
ylimééardisid auditointeja.

1. ORGANISAATIO

Sisainen valvonta

Ylimpind vastuunkantajana osakeyhtidlain mukaisesti hallituksen puheenjohtaja
Vastuullinen johtaja

Laatupaallikko

Laatuauditoija

Laatutarkastaja(t)

Nimet liitteessd 3.

Hallituksen pj

Vastuullinen johtaja, toimitusjohtaja

Laatupaallikké
-korjaavat toimet

Laatuauditoija

Laatutarkastajat
Pédlennonopettajat Huototoiminnanjohtajat
-Furjelento -Furjelento
-Moottoripurjelento -Moottoripurjelento
-Ultrakewytlento -Ultrakewytlento
-Kuumailmapalloilu -Kuumailmapalloilu

Lennonopettajat
Teoriaopettajat
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2. VASTUUHENKILOIDEN TEHTAVAKUVAUKSET

Vastuuhenkildt nimetty liitteessd 3.

Kun jonkin asian sanotaan olevan vastuuhenkilon vastuulla tai hinen tehtdvinéén,
tarkoittaa se siti, ettd vastuuhenkild huolehtii siité, ettd tehtdva tulee suoritetuksi.

Mikéén tdssé sanottu ei kuitenkaan poista ilma-aluksen pééllikon vastuuta omassa
toiminnassaan. vrt. ilmailulaki luku 7.

2.1 Vastuullinen johtaja

Vastuullisella johtajalla on kokonaisvastuu sisdisen valvonnan suoritustiheydestd,
suoritustavasta, rakenteesta ja kéytettavistd menetelmista.

Vastuullinen johtaja pddttidd korjaavien toimenpiteiden toimeenpanemisesta.
Vastuullinen johtaja vastaa tarvittavien taloudellisten resurssien varaamisesta
korjaavia toimenpiteitd varten.

Vastuullinen johtaja hyvéksyy ulkopuolisen auditoijan kanssa tehtdvin sopimuksen
siséllon ja aikataulun.

Tehtévia:

e Korjaavien toimenpiteiden suorittamiseen tarvittavien resurssien jérjestdminen

e Sisdisen koulutuksen jérjestdminen sisdiseen valvontaan liittyvissd asioissa.

e Auditointi- ja laatutarkistustenaikataulun laatiminen

¢ Yhteydenpito ja sovitun aikataulun mukaisten auditointien sopiminen
auditoijan kanssa

e Tarvittavista jdlkiauditoinneista sopiminen auditoijan kanssa. Mahdollisista
lisdauditoinneista sovitaan laatupééllikon ja auditoijan kesken

2.2 Laatupaallikko

Laatupaillikko vastaa sisdisen valvonnan kiytdnnon jarjestimisestd. Laatupadllikko
raportoi toiminnastaan suoraan vastuulliselle johtajalle. Laatupééllikko huolehtii
laatujdrjestelmén toimivuudesta, sekd seuraa mahdollisten korjaavien toimenpiteiden
toteuttamista ja arvioi niiden vaikutuksen. Laatupééllikko valvoo ettd
koulutustoiminta toteutetaan nimettyjen vastuuhenkiléiden johdolla ja valvonnassa ja
ettd Opiston toiminnalle asetetut tavoitteet saavutetaan.

Tehtévia:
e Korjaavien toimenpiteiden vaatiminen, mikéli poikkeamia on todettu.
e Poikkeamien késittelyn seuraaminen (liite 5) ja korjaavien toimenpiteiden
toteuttamisen ja loppuunsaattamisen valvominen
e Korjaavien toimienvaikutusten arviointi
e Riippumattoman arvion antaminen vastuulliselle johtajalle korjaavista toimista
niiden toteuttamisesta ja loppuunsaattamisesta sekd vaikutuksista.
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2.3 Laatutarkastaja

Laatutarkastajan tehtédvét:
e tutustuu asiakirjoihin ja tarkastaa toimintaa;
arvioi toiminnan asianmukaisuutta;
kirjaa poikkeamat;
raportoi toiminnastaan ja havainnoistaan laatupaillikolle
tiedottaa toiminnastaan ja havainnoistaan ko. alueen vastuuhenkilolle

2.4 Auditoija

Auditoijan tehtdvind on vastuullisen johtajan kanssa sovitun aikataulun mukaisin
auditoinnein varmistaa Opiston sisdisen valvonnan toteutuminen. Auditoijan on
tehtidvissddn noudatettava hyvéa auditointitapaa. Auditoitavat kohteet on méiritelty
kohdassa 4.1.

Auditoija antaa suoritetusta auditoinnista auditointiraportin ja havaitsemistaan
poikkeamista poikkeamaraportin ja toimittaa ne laatupaillikolle.

2.5 Nimetyt vastuuhenkilot

Opiston koulutusluvan mukaisten vastuuhenkil6iden tehtdvinkuvaukset 16ytyvit
kunkin koulutusalan ilmailumaarayksista.

3. SEURANTAKANSIO

Seurantakansio on vastuullisen johtajan ja laatupééllikon yllapitdma kansio johon
kootaan suoritetuista tarkastuksista tehdyt tarkastuslistat, raportit, poikkeamat ja
palautteet. Seurantakansio on sijoitettuna vastuullisen johtajan huoneeseen
Rayskélassa.

Seurantakansioon kootaan myds sdhkopostiviestit niiltd osin kun on annettu ohjeita
toimintojen suorittamiseksi tai on saatu palautetta kurssien toiminnoista.

Seurantakansion merkinnoistd tehddin kaksi kertaa vuodessa 1.7. ja 1.1. mennessa
yhteenveto tarkastuksissa havaituista poikkeamista seka niiden korjaamiseksi
tehdyistd toimenpiteistd. Yhteenveto esitetdédn Opiston hallitukselle raportin
laatimista seuraavassa hallituksen kokouksessa yhtend osana Opisto:n toiminnan
raportointia.

Raportti esitellddn koulutusorganisaation koko henkildstolle sekd pyydetddn jokaisen
vastuuhenkilon kuittaus raportin lukemisesta.

3.1 Kokoukset

Vastuullinen johtaja jirjestdd vdhintddn yhden kerran vuodessa kokouksen, johon
osallistuvat nimetyt vastuuhenkil6t ja laatupaillikko. Kokouksessa yhteydessi
kéydaan lapi edellisen kokouksen jilkeen havaitut poikkeamat, Opiston toimintojen
seurannassa havaitut seikat, auditointihavainnot ja mahdollisten korjaavien
toimenpiteiden loppuunsaattaminen ja vaikutukset sekd laaditaan suunnitelma
tulevalle kaudelle.
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Tastd kokouksesta laaditaan poytékirja jonka osallistujat allekirjoittavat ja
vastuullinen johtaja taltio seurantakansioon. Vastuullinen johtaja raportoi Opiston
hallitukselle kerran vuodessa tilinpdédtoksen ja toimintakertomuksen yhteydessa
tdmén kokouksen pdytikirjan sisallon.

Kokouksen tarkoituksena on taata timén ohjeistuksen kohdassa Yleistd mééritellyt
tavoitteiden tayttymiset.

3.2 Poikkeamien kasittelyt

Laatupaillikko pitdd kirjanpitoa tapahtuneista poikkeamista, poikkeamien
analysoinnista ja arvioinnista ja tarvittavista korjaustoimenpiteisti. Kirjanpito
tehddén liitteend olevilla lomakkeilla liittimaélla ne seurantakansioon. Kirjanpito on
kaikkien Opiston vastuuhenkildiden tavoitettavissa seurantakansiossa.

3.3 Poikkeamaraportin laatiminen

Poikkeamaraportin avaa auditoija havaitsemistaan poikkeamista. Hén kirjaa
raporttiin auditoinin tunnuksen (numeron), sen auditoitavana olevan alueen, jolla
poikkeama havaittiin. padiviméaarin ja nimensé, sekd alueesta vastaavan henkilon
nimen.

Auditoija kirjaa poikkeamaraportille havaitsemansa poikkeaman niin
yksityiskohtaisesti, ettd poikkeaman alkuperin (syyn) selvittiminen on
mahdollisimman hyvin suoritettavissa.

Jokainen vastuuhenkild on velvollinen laatimaan havaitsemastaan poikkeamasta
poikkeamaraportin timén ohjeen liitteené olevalle kaavakkeelle. Poikkeamaraportin
laatija toimittaa sen laatupaillikélle.

Poikkeamaraportin teko ei poista asianomaisen vastuuta GEN M1-4 mukaisen
ilmoituksen tekemisestd [lmailuhallinnolle silloin kun poikkeama on sen luonteinen,
ettd kyseinen ilmoitus vaaditaan. Viranomaiselle toimitettujen raporttien kopiot on
toimitettava my0s koulutuspaillikolle Opiston sisdistd seurantaa ja analysointia
varten.

3.4 Korjaavien toimenpiteiden maarittely

Poikkeamakuvauksen perusteella kunkin osa-alueen vastuuhenkild ja laatupaillikko
madrittelevit poikkeaman alkuperén (syyn) ja kirjaavat sen poikkeamaraporttiin.

Kukin vastuuhenkil6 pyrkii selvittimadn laatupééllikon avustama ne mahdolliset
korjaavat toimenpiteet, jotka poistavat poikkeaman syyn. Vastuullinen johtaja
hyvéksyy selvityksen. Vastuullinen johtaja tekee paitoksen korjaavista
toimenpiteistd ja niiden toteuttajasta sekd loppuunsaattamisajasta. Korjaavat
toimenpiteet ja niiden toteuttamisaikataulun ja oma asemansa paatoksentekijan on
kirjattava poikkeamaraporttiin.

Mikili poikkeamasta on saatavissa viranomaisen analyysi, tima tulee ottaa
huomioon Opiston toimintaa kehitettdessa.
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3.5 Korjaustoimenpiteiden toteaminen

Kun korjaavat toimenpiteet on saatettu loppuun, niiden suorittaja kirjaa toteutetut
toimenpiteet poikkeamaraporttiin ja toimittaa sen laatupdillikolle.

Laatupaillikko toteaa korjaavien toimien asianmukaisen suorituksen ja kirjaa timén
toimenpiteen poikkeamaraporttiin.

Mikili korjaavia toimenpiteitd ei suoriteta asetettuun aikamdarédén mennessi,
laatupaillikké voi myontdd yhden kerran enintddn kuukauden lisdaikaa
toimenpiteiden loppuunsaattamiselle. Mikéli toimenpiteitd ei toteuteta lainkaan tai
niiden toteutus ei ole hyvaksyttiva, laatupdillikko saattaa asiantilan vastuullisen
johtajan tietoon viimeistddn seuraavaksi toteutettavassa johdon arviointi kokouksessa
ja kirjaa toimenpiteen poikkeamaraporttiin.

Korjaavista toimenpiteisté riippuen, laatupééllikko arvioi korjaavien toimenpiteiden
vaikutukset ja sen, ettd aiemmin havaittu poikkeama on poistunut.

Korjaavien toimenpiteiden vaikutuksen toteaminen on tehtdvé kunkin
tarkastusjakson aikana ja viimeistddn seuraavassa samaa aluetta koskevassa
auditoinnissa.

Mikili voidaan todeta, ettd korjaavat toimenpiteet ovat poistaneet poikkeaman, kirjaa
laatupaillikko tarkastuksensa poikkeamaraporttiin, ’sulkee raportin™ ja taltioi sen,
sen auditointiraportin yhteyteen jossa poikkeamahavainto on alun perin tehty.

Mikili korjaavat toimenpiteet eivit ole vaikuttaneet toimintaan
tarkoituksenmukaisella tavalla, laatupééllikko palauttaa poikkeaman uudelleen
késiteltdaviksi ja vaatii tehokkaampia korjaavia toimenpiteita.

Mikali koulutuspééllikko tai alueen nimetty vastuuhenkild katsoo tarpeelliseksi
suorittaa tydtavoissa, organisaatiossa, koulutuksessa tai kalustossa
korjaustoimenpiteitd poikkeaman seurauksena tai muusta syystd, neuvotellaan asiasta
asianosaisten kanssa ennen toimenpiteistd paattdmistd. Kun tavoitetila ja kdytettavét
menetelmit on tiedossa, valvoo koulutuspiillikko niiden toteuttamista ja
korjaustoimenpiteiden tehoa.

3.6 Sisaisen kirjanpidon taltiointi
Sisdisen valvonnan tuottamat dokumentit ovat vastuullisen johtajan ja laatupaillikon
ylldpitaimassd seurantakansiossa ja niitd sdilytetddn viisi kalenterivuotta.
Laskentatapa on inklusiivinen, eli dokumentit voidaan tuhota viidennen
kalenterivuoden tullessa tayteen (31.12.2XXX).

Tarkastusjaksoittain taltioitavat asiakirjat
e auditointiaikataulu;
¢ auditointiraportit;
e laatutarkastusraportit;
e poikkeamaraportit;
o poikkeamien kuvaus;
o poikkeamien kirjattu alkupers;
o péaatokset korjaavista toimenpiteisté;
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toimenpiteiden aikataulut ja toteuttajat;

toteutetut korjaavat toimenpiteet;

korjaavien toimenpiteiden suoritusten tarkastukset;
o korjaavien toimenpiteiden vaikutusten toteaminen.

e johdon arviointien pdytékirjat;

e tiedot laatukoulutuksesta.

o O O
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4. AUDITOINTIMENETTELY JA LAATUTARKASTUKSET

Opisto:n koulutusorganisaation toimintaa seurataan laatuauditoinnein.

Auditoijana toimii nimetty Opiston toiminnasta riittivan etdilli oleva asiantuntija.
Auditointi on suoritettava vahintdin vuoden vilein. Muita kuin aikataulun mukaisia
auditointeja voidaan tehda silloin, kun poikkeavia kehityssuuntia havaitaan.
Mahdollisista lisdauditoinneista pdéttidd vastuullinen johtaja.

Laatupééllikko pyytid jalkiauditointeja suoritettaviksi silloin, kun on tarpeen
tarkistaa onko korjaavat toimet toteutettu ja ovatko ne olleet tehokkaita.
Jélkiauditoinneilla todetaan korjaavien toimenpiteiden suorituksen asianmukaisuus ja
niiden vaikutukset. Mikéli toiminnassa on havaittu vakavia poikkeamia, on
laatupdillikon aina pyydettava jalkiauditointi.

Kun Opiston toimintamenetelmissi tai kdytettdvassi teknologiassa tapahtuu tai
aiotaan toteuttaa merkittdvid muutoksia tehdddn muutosauditointi.
Muutosauditoinnissa pyritdédn selvittimiseksi onko koulutusohjelma valmis eli
toimiiko se kaikilta osiltaan siten kun on suunniteltu ja onko organisaatio valmis
ottamaan sen kédyttoonsd. Paatoksen muutosauditoinnin suorittamisesta tekee
vastuullinen johtaja. Muutosauditointi toteutetaan kuten normaali auditointi.

4.1 Auditoitavat toiminnan osa-alueet

Seuraavat koulutustoiminnan osa-alueet kuuluvat auditoitaviin kohteisiin:

- opetusohjelmat

- kdytetty opetusmateriaali

- kokeet, niiden sisélto ja tarkastaminen seka tenttitulokset

- ilma-aluksen asiakirjojen seuranta tarkastuslistojen mukaan

- ilma-alusten ulkoinen kunto ja siisteys

- koulutustilat

- kdytettaviat opetusvilineet

- ohjeistus

- tarkastuslentotulokset

Koulutuskirjanpito ja palautteet

Koulutustoiminnan jéirjestelyjen toteutuminen
Todistusten/koulutuskirjanpidon yhteensopivuuden seuraaminen
Vastuuhenkildiden toiminnan seuranta, mm. toimintaa koskevien mééraysten
edellyttimien dokumentointien ja esitettyjen tehtdvikuvausten dokumentointien
avulla.

Auditointien ja laatutarkastusten on katettava kaikki koulutusluvan mukaiset
toiminnot vahintddn kerran kunkin tarkastusjakson aikana.

4.2 Auditointiaikataulu

Useampien osa-alueiden auditoinnit voidaan yhdistda suoritettaviksi yhdellé kertaa.
Auditointiaikataulun laatii tarkastusjaksokohtaisesti ja toimittaa tiedoksi
vastuuhenkil6ille vastuullinen johtaja. Auditointiaikataulua voidaan kehittdd ja
korjata jatkuvasti kertyvén palautteen pohjalta laatupééllikon, koulutuspdillikon ja
vastuullisen johtajan yhteistyona.

Mahdolliset muutokset merkitédén perusteluineen auditointiaikatauluun. Muutoksen
varmentaa laatupddllikkd nimikirjaimillaan.

Auditointiaikataulu on esitetty timén késikirjan liitteena (liite4).
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4.3 Auditoinnin kirjausmenettely

Auditoija tekee suoritetusta auditoinnista raportin, josta ilmenee auditoitu kohde,
aikataulu, tekija(t), tarkastetut seikat, vapaamuotoinen kuvaus auditoinnin kohteen
tilasta, havaitut poikkeamat, mahdolliset korjausesitykset ja esitys korjaavien
toimenpiteiden aikatauluksi.

Havaituista poikkeamisista auditoija laatii poikkeamaraporttiin kuvauksen
havainnosta ja kirjaa raporttiin auditoijan taytettdviksi tarkoitetut tarvittavat tiedot,
Poikkeamaraportti(t) liitetdéin auditointiraportin yhteyteen ja ne auditoija toimittaa
laatupaallikolle.

Mikali auditointiraportin yhteydessd on poikkeamaraportteja, laatupééllikko avaa
poikkeamien seurantataltion ko. raportille, toimittaa raportin kyseisestd alueesta
vastaavalle vastuuhenkil6lle ja tiedoksi vastuulliselle johtajalle, sekd vaatii niiltd
korjaavia toimenpiteitd poikkeaman poistamiseksi.

Auditointiraportti on vapaamuotoinen asiakirja jonka laatupaéllikko taltioi
seurantakansion ja jonka koulutuspdéllikko ja vastuullinen johtaja kuittaavat.

4.4 Laatutarkastukset

Laatupééllikdn pyynndstd, kunkin koulutusalan asiantuntijana laatutarkastaja, tekee
kdynnissa olevan kurssin aikana laatutarkastuksen. Laatutarkastuksen apuna
kéytetddn Liite 6 — mukaista lomaketta. Tarkastuksessa havaituista poikkeamista
tehdddn poikkeamaraportti. Tarkastuksesta kokonaisuudessaan laaditaan raportti,
johon kirjataan mahdollisesti havaitut poikkeamat. Raportti annetaan tiedoksi
laatupdallikolle, jolta edellytetdéin toimenpiteitd poikkeamien poistamiseksi (katso
kohta 3.2). Laatupaillikko maarittdd korjausaikataulun ja se kirjataan tarkastuksesta
tehtdvadn raporttiin. Raportti taltioidaan seurantakansioon.
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TARKISTUSLISTAT

Tarkistuslistojen tarkoituksena on varmistaa, ettd kunkin eri koulutuksen alueella
varmistetaan laatukriteereiden tiyttyminen. Tarkistuslista liitetdén kunkin
koulutusalueen koulutuskansioon seké kopio sisdisen valvonnan seurantakansioon.
Tarkistaja kuittaa asian olevan kunnossa laittamalla nimikirjaimet tarkistamansa
asian jiljessé olevaan ruutuun seké paivimairin. Jos huomautettavaa tarkastaja
kirjaa poikkeaman poikkeamaraporttiin ja tiedottaa poikkeamasta laatupaillikolle
my0s suullisesti. Laatupaillikko seuraa seurantakansioon kertyneité
poikkeamaraportteja kerran kuukaudessa kuukauden ensimmaisend arkipdivina tai
aina kun hénelle asiasta kerrotaan.

Opisto kayttéé liite 1 mukaista listaa seuraavissa koulutusohjelmissa:
e purjelennon opettajakurssi

ultrakevytlennon opettajakurssi

moottoripurjelennon opettajakurssi

kuumailmapallolennon opettajakurssi

kuumailmapallolennon ansiolentokurssi

Purjelennon etdopetuskurssin laadun varmistamiseksi kdytetdédn liite 2 mukaista
listaa.

Teoriakoulutuksen ja koululentotoiminnan laadun varmistamiseksi kéytetéén liite 6
mukaista listaa.

HENKILOSTON KOULUTUS

SUIO:n eri tehtdvissé olevien henkildiden tietoisuus sisdisen valvonnan
olemassaolosta ja sen sisdllosté toteutetaan kokouksilla joihin osallistuu SUIO:n
henkil6kunta seké padlennonopettajat ja huoltotoiminnan johtajat. Koulutus
jérjestetddn niin, ettd ennen seuraavaa koulutustilaisuutta koulutuksessa mukana
olevat henkil6t ovat olleet laadunvarmistuskoulutuksessa. Koulutuksen siséllon
runko on esitetty liitteessd 7.

JOHDON KOULUTUS

Vastuullisen johtajan ja laatupééllikon on hankittava tiedot sisdisen valvonnan
toimintojen perusteista. Osallistuminen koulutukseen kirjataan seurantakansioon
vapaamuotoisella ilmoituksella, jonka vastuullinen johtaja ja laatupéallikko
allekirjoittavat. Vastuullisen johtajan tai laatupééllikon vaihtuessa uuden henkilén on
hankittava edelld mainitut tiedot 6kk kuluessa. Vastuullinen johtaja vastaa, ettd
koulutus/tiedot hankitaan.
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Liitteet numeroidaan. Numeroidut liitteet pdivétdén ja viranomaisen hyviaksyttya
muutetun liitteen muutos kirjataan muutosluetteloon.

Liite 1
Liite 2
Liite 3
Liite 4
Liite 5
Liite 6
Liite 7
Liite 8

Kurssikohtainen tarkastuslista lennonopettajakoulutus
Kurssikohtainen tarkastuslista ETAOPETUSKURSSI
Nimilista vastuuhenkil6t

Auditointiaikataulu

Poikkeamaraportti

Teoriakoulutuksen ja koululentotoiminnan tarkistuslista
Laatukoulutuksen runko

Sopimus auditoinnista
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Tarkastuskohde Tarkastus | Tarkastaja | Tarkastuksen tulos (OKk tai
pvin poikkeamailmoituksen pvm)
Koulutuslupa

Tarkasta koulutusluvasta etdopetuskurssin luvan voimassaolo kurssiajalle.
Tarkastusajankohta: Ennen koulutuksen aloittamista

Ohjaajaluettelo-Lentokoulutus

Tarkasta koulutusluvan lennonopettajien luettelo ja opettajien patevyydet seké
suostumuskaavakkeet.

Tarkastusajankohta: Ennen Lentokoulutuksen aloittamista

Ohjaajaluettelo- Teoriakoulutus

Tarkasta koulutusluvan teoriakouluttajien luettelo ja opettajien patevyydet seka
suostumuskaavakkeet.

Tarkastusajankohta: Ennen koulutuksen aloittamista

Opettajien kelpoisuus

Tarkasta lennonopettajien lupakirjat, lddketieteelliset kelpoisuustodistukset sekd
paallikkooikeudet ja tyyppikoulutus kurssin lentokaluston osalta.
Tarkastusajankohta: Ennen lentokoulutuksen aloittamista

Kalustoluettelo
Tarkasta, ettd kurssin lentokalusto on liitetty koulutusluvan kalustoluetteloon
Tarkastusajankohta: Ennen lentokoulutuksen aloittamista

[lma-alusten lentokelpoisuuden tarkastus

Tarkasta lentokaluston tarkastuskaavakkeen avulla kunkin ilma-aluksen
lentokelpoisuus koulutustoimintaan.

Tarkastusajankohta: Ennen lentokoulutuksen aloittamista

Koulutustilojen varustus

Tarkasta ilmailukdsikirjojen ja ilmailumaérdyskokoelmien péivitykset sekd
tarvittavan muun oppimateriaalin saatavilla olo.

Tarkastusajankohta: Ennen koulutuksen aloittamista

Oppilaiden kelpoisuus osallistumiseen

Tarkasta oppilaiden kelpoisuus osallistua koulutukseen tayttdmaélld lento-oppilaan
asiakirjatarkistuskaavake.

Tarkastusajankohta: Ennen lentokoulutuksen aloittamista

Oppilaiden vakuutusturvaselvitys

Tarkasta, ettd lento-oppilaat ovat tiyttaneet vakuutusturvaselityksen
virheettomasti.

Tarkastusajankohta: Ennen lentokoulutuksen aloittamista

Koulutuskirjanpito-Teoriakoulutus
Tarkasta koulutuskirjanpidosta oppituntivaatimusten téyttyminen.
Tarkastusajankohta: koulutuksen lopussa

Lentokoulutuksen seurantakirjanpito

Tarkasta jokaisen lento-oppilaan lentokoulutuksen seurantakaavake puutteiden
varalta.

Tarkastusajankohta: koulutuksen lopussa

Koetulosten yhteenveto

Tarkasta koetulosten yhteenvetokaavake puutteiden tai hylattyjen koetulosten
havaitsemiseksi.

Tarkastusajankohta: koulutuksen lopussa

Lentokoulutuksen oppilaskohtainen yhteenveto

Tarkasta lentokoulutuksen yhteenvetokaavakkeesta lentokoulutuksen vaatimusten
tayttyminen kunkin oppilaan osalta.

Tarkastusajankohta: koulutuksen lopussa

Lentokokeen lausuntokopiot

Tarkasta, ettd lentokokeiden lausuntojen kopiot ovat kurssikohtaisessaan
koulutuskirjanpidossa.

Tarkastusajankohta: koulutuksen lopussa

Todistusjéljennokset

Tarkasta, ettd oppilaiden saamien todistusten jdljennokset ovat kurssikohtaisessa
kansiossa.

Tarkastusajankohta: koulutuksen lopussa

Tarkastuslista tulee sélyttdd alkuperdisend kurssikohtaisessa koulutuskirjanpidossa. Koulutuksen péittyessi tarkastuslistan kopio

toimitetaan laatupadallikolle.

Mikdli tarkastuksessa havaitaan puutteita tai poikkeamia, tulee tarkastuksen tulokseksi merkita poikkeamailmoituksen

paivamadra sekd koulutuksen tunnut. (esim. GPL-FI-120207)

Laatutarkastajan / Auditoijan merkinnét
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Tarkastuskohde Tarkastus | Tarkastaja | Tarkastuksen tulos (Ok tai
pvm poikkeamailmoituksen pvm)

Koulutuslupa
Tarkasta koulutusluvasta etdopetuskurssin luvan voimassaolo kurssiajalle.
Tarkastusajankohta: Ennen koulutuksen aloittamista

Ohjaajaluettelo- Teoriakoulutus

Tarkasta koulutusluvan teoriakouluttajien luettelo ja opettajien patevyydet seka
suostumuskaavakkeet.

Tarkastusajankohta: Ennen koulutuksen aloittamista

Oppilaiden kelpoisuus osallistumiseen
Tarkasta oppilaiden ilmoittautumiskaavakkeet ja alaikdisten holhoojansuostumukset.
Tarkastusajankohta: Ennen koulutuksen aloittamista

Koulutuskirjanpito-Teoriakoulutus
Tarkasta oppimisympériston raportista opiskeluvaatimusten tdyttyminen.
Tarkastusajankohta: Ennen lahijaksoa

Teoriakoulutuksen oppilaskohtainen yhteenveto

Tarkasta oppimisympériston raporteista oppilaskohtaiset materiaalin lukukerrat ja
tehtévaraportit sekd mahdolliset rastitehtévét jarjestelmén sdahkopostitiedoista.
Tarkastusajankohta: Ennen ldhijaksoa

Koulutustilojen varustus
Tarkasta ilmailukédsikirjan péivitykset.
Tarkastusajankohta: Ennen ldhijaksoa

Lahiopetuksen osallistujaluettelot
Tarkasta lahiopetukseen osallistuvien henkil6llisyydentarkastuslista.
Tarkastusajankohta: koulutuksen lopussa

Koetulosten yhteenveto

Tarkasta koetulosten yhteenvetolista puutteiden ja hylattyjen suoritusten
toteamiseksi.

Tarkastusajankohta: koulutuksen lopussa

Todistusjdljennokset

Tarkasta, ettd oppilaiden saamien todistusten jaljennokset ovat kurssikohtaisessa
kansiossa.

Tarkastusajankohta: koulutuksen lopussa

Tarkastuslista tulee sélyttdd alkuperéisend kurssikohtaisessa koulutuskirjanpidossa. Koulutuksen pééttyessa tarkastuslistan kopio
toimitetaan laatupdillikdlle.

Mikdli tarkastuksessa havaitaan puutteita tai poikkeamia, tulee tarkastuksen tulokseksi merkiti poikkeamailmoituksen paivaméaara seké
koulutuksen tunnut. (esim. GPL-ETA-120207)

Laatutarkastajan / Auditoijan merkinnit
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Nimi

Sakari Kuosmanen
Matti Huoviala
Tero Sinkkonen
Jyrki Viitasaari
Jorma Laine

Matti Huoviala

Olli Luoma

Nimilista vastuuhenkilot
LIITE 3
15.1.2007

tehtava

vastuullinen johtaja
laatupdillikko

auditoija
laatutarkastaja/ulrakevytlento
laatutarkastaja/moottoripurjelento
laatutarkastaja/purjelento

laatutarkastaja/kuumailmapallo
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suostumuksen pvm
15.1.2007
15.1.2007
15.1.2007
15.1.2007
15.1.2007
15.1.2007

15.1.2007
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Auditointiaikataulu
Liite 4
15.1.2007

Auditointeja suoritetaan vihintdén vuoden vilein.

Elokuu — syyskuu 2007 koulutusluvan mukainen purjelennon koulutus

Marraskuu — joulukuu 2007 koulutusluvan mukainen etdopetuskurssin koulutus

Elokuu — syyskuu 2008 koulutusluvan mukainen ultrakevyt- ja moottoripurjelennon koulutus

Marraskuu — joulukuu 2008 kuumailmapallolennon opettaja- ja ansiolentokoulutus
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POIKKEAMARAPORTTI

Suomen Urheiluilmailuopisto Oy Liite 5 15.1.2007
Tarkastus/auditointipdivé Poikkeama NRO |
Tarkastaja/Auditoija
viivaa yli tarpeeton
Poikkeama koskee toiminta-aluetta Poikkeaman vakavuus (ympyroi)

huolto HU : Vakava

koneet KN | | Poikkeama u

koulutus KO Huomio

polttoaine PA
menetelmdt ME
vastuuhenkilét VH
muu MU

Poikkeaman kuvaus

Kuittaus
Korjausehdotus, kuka tekee ja aikataulu

Kuittaus
Toimenpiteet

Kuittaus

Poikkeama korjattu (selostus miten)

Kuittaus
Korjaavien toimenpiteiden vaikutus

Kuittaus

Toimenpiteen suorituksen arviointi

Pvm ja Paikka

Kuittaus

JATKA TARVITTAESSA KAANTOPUOLELLE




Suomen Urheiluilmailuopisto Oy

SISAISEN VALVONNAN OHJEISTUS 1/1
Tarkistuslista teoriakoulutus ja koululentotoiminta

LITE 6
15.1.2007
Teoriakoulutuksen tarkistuslista
Kommentit Onko tehty poikkeamaraportti
kylld/ei ja pvm
Luokkatilojen jarjestelyt
Luokkapdivékirja
Osallistujaluettelo
Aiheiden késittely
Apuvilineiden kaytto
Lentokoulutuksen tarkistuslista
Kommentit Onko tehty poikkeamaraportti

kylld/ei ja pvm

Jéarjestelyt ennen lentoa

Ennakkobriefaus

Tarkastukset

Opetusmenetelmit maassa

Apuvilineiden kaytto

Lennon kirjanpito

Tama tarkistuslista on viitteellinen. Kayttdkéa listaa, mutta kirjatkaa asiat joita on tarkistettu.
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Koulutustilaisuuden runko
LITE 7
15.1.2007
Koulutuksen runko
Léasndololistan kierrétys
Sisdisen valvonnan maéérittely (GEN M1-2) ja tarve.

Kalvosarja Sisdisen valvonnan perusteet: Morsky 2006

SUIO:n Sisdisen valvonnan ohjeistus lapikédynti.

e Madritteet

e Tehtivat

e Auditointi

e Securantakansio
Kaytettdvit lomakkeet

Kuittaus ldsnéololistaan, ettd on saanut koulutuksen ja ymmértid oman asemansa
Sisdisen valvonnan ohjeistuksessa.
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SOPIMUS AUDITOINNISTA
LIITE 8

Sopimus Suomen Urheiluilmailuopisto Oy:n sisiisen valvonnan laatuauditoinnista.
Allekirjoittanut ilmoittaa suostuvansa toimimaan Suomen Urheiluilmailuopisto Oy:n
koulutusorganisaation ulkopuolisena auditoijana Suomen Urheiluilmailuopisto Oy:n sisdisen
laadunvalvonnan mukaisessa laajuudessa.

Samalla allekirjoittanut vakuuttaa, ettd ei toimi missddn muissa Suomen Urheiluilmailuopisto Oy:n
tehtdvissa.

Nimi:

Henkil6tunnus:

Osoite:

Puhelin:

Sahkoposti:

Pétevyys Opiston auditoijan tehtéviin:

Tama sopimus on voimassa toistaiseksi, ellei sitd jommankumman osapuolen toimesta erikseen
irtisanota.

Helsingissd . 1. 2007

Suomen Urheiluilmailuopisto Oy
Sakari Kuosmanen, toimitusjohtaja





