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Departament Operacyjno-Lotniczy LOL

Tytut procedury:
Certyfikacja podmiotow:
Lotniczego (Air Operator Certificate - AOC)

czych (Aerial Works Certificate — AWC)

e Swiadczgcych przewozy lotnicze posiadaczy Certyfikatu Operatora

e Swiadczgcych ustugi lotnicze posiadaczy Certyfikatu Ustug Lotni-

Nr.

PR-CERT-
01

Do procesu zwigzanego z wydaniem po raz pierwszy lub wznowieniem niewaznego dtuzej niz 12 miesiecy
odpowiednio Certyfikatu AOC i/lub AWC, AHAC.

Opis procedury:

UWAGA
Dopuszcza sie dalszg wymiane informacji z przedstawicielami aplikanta i kon-
sultacje z pracownikami urzedu w formie serii kolejnych spotkan.

L.p. Dziatanie Uwagi
W kontakcie wstepnym kazdy pracownik LOL zobowigzany jest do udzielenia
zainteresowanej stronie (kandydat na aplikanta) niezbednych informacji umoz- | Ustala strona
1. liwiajgcych ztozenie Listu Intencyjnego (LI). (kandydat na
Po kontakcie wstepnym kandydat na aplikanta sktada do POK List Intencyjny — | Aplikanta)
wg PNO.
5 Z POK List Intencyjny (LI) przekazywany jest do sekretariatu L/LO i/lub bezpo- S;E(i)eDré\\//varSJa
' srednio do LOL jako departamentu prowadzacego sprawe. pap .
niezwiocznie
List Intencyjny podlega dekretacji dyrektora LOL i jest przekazywany do Spe-
3. cjalisty Koordynacji Procesu Certyfikacji (SKPC) wyznaczonego przez dyrekto- | niezwtocznie
ra LOL, w porozumieniu z naczelnikiem LOL-1 lub LOL-2 .
SKPC poddaje LI weryfikacji pod wzgledem formalno-prawnym.
4 - jesli zawartosc¢ LI zawiera braki, Kandydat na aplikanta jest informowany o
' koniecznosci uzupetnienia tresci LI,
- jesli LI jest poprawny przejscie do pkt. 6
SKPC zaktada teczke operatora.
> | uwaca
W przypadku pierwszego kontaktu z LOL
Na wniosek SKPC, po akceptacji naczelnika LOL-1/LOL-2, dyrektor LOL wy-
6. znacza inspektora z LOL-1/LOL-2 do przeprowadzenia spotkania przed-
aplikacyjnego.
SKPC w uzgodnieniu z inspektorem okresla date spotkania przed-
aplikacyjnego (w porozumieniu z kandydatem na aplikanta, naczelnikiem LOL- | Termin spotkania
7 1/LOL-2 oraz z dyrektorami departamentow: LTT, LOB, LER). (Dodatkowi eks- | max 30 dni od
' perci wg potrzeb). daty wptyniecia
Uzgodniony termin wymaga potwierdzenia przez uczestnikéw droga elektro- poprawnego LI
niczna..
SKPC organizuje w siedzibie urzedu spotkanie przed-aplikacyjne (SKPC zo-
bowigzany jest zapewni¢ wlasciwe, logistyczne przygotowanie spotkania przed-
aplikacyjnego ) z udziatem kandydata na aplikanta, wyznaczonego inspektora i
przedstawicieli departamentéw wymienionych w pkt.7.
8. Spotkanie prowadzi wyznaczony inspektor.
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SKPC sporzadza notatke ze spotkania przed-aplikacyjnego.

10.

Kandydat na aplikanta podejmuje decyzje o kontynuowaniu procesu certyfikacji

lub jego zaprzestaniu:

—Kandydat na aplikanta rezygnuje z procesu certyfikacji (brak wniosku o certy-
fikacje) — Koniec procedury

—Kandydat na aplikanta podtrzymuje chec certyfikacji — przej$cie do pkt. 11.

do czasu poja-
wienia sie WPC

11.

Aplikant sktada do POK Whniosek o wszczecie Procesu Certyfikacji (WPC) wraz
z niezbednymi zatgcznikami (w tym kopia dowodu wniesienia optaty lotniczej w
prawidtowej wysoko$ci)

UWAGA

Podstawowym terminem sktadania wnioskéw o wszczecie procesu certyfikacji
dla wydania dowolnego zezwolenia po raz pierwszy lub wznowienia waznosci
zezwolenia wygastego dawniej niz 1 rok, jest 90 dni przed planowanym termi-
nem rozpoczecia wnioskowanych operaciji

W uzasadnionych przypadkach inny termin uzgodniony z aplikantem.

terminy
w dniach robo-
czych

12.

Z POK wniosek przekazywany jest do sekretariatu L/LO lub bezposrednio do
LOL jako departamentu prowadzgcego sprawe.

13.

Dyrektor LOL przekazuje wniosek WPC do SKPC (z powiadomieniem naczel-
nika LOL-1/LOL-2).

14.

SKPC dokonuje weryfikacji kompletnosci oraz oceny formalno-prawnej wnio-
sku:
— jesli wniosek nie jest poprawny — aplikant jest wezwany do uzupetnienia WPC
pod rygorem pozostawienia sprawy bez rozpatrzenia.
(w tym sprawdzenie wysokosci wniesionej opfaty lotniczej)
— jesli wniosek jest poprawny — przejscie do pkt. 15.

UWAGA

Proces certyfikacji bedzie przerwany, jezeli aplikant nie wykazuje sie dziata-
niem, zgodnie z ustalonym harmonogramem certyfikacji, (HC) przez okres
dtuzszy niz 30 dni

Proces certyfikacji bedzie zamkniety, jezeli od daty ztozenia formalnej aplika-
cji uptyneto wiecej niz 120 dni albo 30 dni od daty powiadomienia przez ULC
o brakach w postepach procesu certyfikaciji

w terminie 7 dni

15.

SKPC w oparciu 0 Roczny Plan Pracy Departamentu przygotowuje wykaz in-
spektordw i inspektoréw z uprawnieniami inspektora audytora (Kierownika Pro-
cesu Certyfikacji - Certificate Process Manager- CPM) i wraz z WPC przekazu-
je do Naczelnika LOL1/LOL2.

16.

Naczelnik LOL1/LOL2 wyznacza kierownika procesu certyfikacji (CPM) i imien-
ny skfadu osobowy Operacyjnego Zespotu Certyfikacji (OZC) i. LOL-1/LOL-2
ocenia wniosek WPC, wraz z wytycznymi do prowadzenia procesu certyfikacji
przekazuje do CPM.

UWAGA
W przypadku uwag do sktadu OZC naczelnik LOL-1/LOL-2 zwraca WPC do
SKPC (powrét do pkt.15)

17.

SKPC powiadamia (w imieniu Dyrektor Departamentu Operacyjno - Lotniczego
(LOL)) aplikanta o wyznaczeniu lub kazdej zmianie inspektora prowadzacego
(CPM).

18.

Inspektor CPM wypetnia przeznaczone dla niego rubryki na druku wniosku
WPC.

19.

SKPC wykonuje czynnosci administracyjno-biurowe zwigzane z Wnioskiem i
przekazuje dokumentacje wyznaczonemu Inspektora Proces Certyfikacji
(CPM).

20.

Kierownik procesu certyfikacji dokonuje oceny dokumentaciji.
Ocenia czy konieczne jest ztozenie innych dokumentéw np. ,Lotu pokazowe-
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go”. Opinie przekazuje do naczelnika LOL-1/LOL-2 poprzez SKPC.

W oparciu o wstepng ocene WPC naczelnik LOL-1/LOL-2 podejmuje decyzje o

kontynuaciji lub zaprzestaniu procesu certyfikaciji.

Jezeli:

a) sguwagilub ocena negatywna, SKPC przygotowuje projekt pisma infor-
mujgcego aplikanta o powodach takiej oceny i wzywa do usuniecia bte-
dow (niewtasciwosci) w terminie 7 dni pod rygorem pozostawienia sprawy
bez rozpatrzenia. Pismo podlega akceptacji inspektora CPM oraz naczel-
nika LOL-1/LOL-2 i jest zatwierdzane przez dyrektora LOL.

Aplikant dokonuje korekty i powr6t do punktu 11. W przypadku nie usu-
niecia uwag, aplikant na piSmie jest informowany o zamknieciu sprawy,

21.

b) ocena jest pozytywna - kontynuacja procesu certyfikacji.

Po sprawdzeniu wniosku, inspektor CPM wraz z pozostatymi cztonkami zespo-
tu (OZC) dokonuje szczegdtowej weryfikacji dostarczonych dokumentéw i oce-
ny ich merytorycznej wartosci.

a) jesli dostarczona dokumentacja nie spetnia warunkéw i wymagan przepi-
sOw, ustalen spotkania przed-aplikacyjnego, harmonogramu (HC), inspek-
tor CPM ma niezwtocznie zwrdci¢ aplikantowi dokumenty nie spetniajace
wymagan. Do zwracanego zestawu dokumentéw nalezy dotgczyé oficjal-
ne pismo, w ktérym szczegdtowo nalezy opisac stwierdzone zastrzezenia,

22. b) jesli dokumentacja spetnia wymagania — kontynuacja procesu certyfikacji.

UWAGA

Jesli aplikant nie ztozy poprawionych dokumentéw w ciggu 30 dni od daty ich
zwrdcenia, lub nie podejmie negocjacji z Urzedem w celu ustalenia dopusz-
czalnego terminu ich powtérnego dostarczenia, Naczelnik LOL-1/LOL-2, po-
dejmuje decyzje o zaprzestaniu procesu certyfikacji, 0 czym ma obowigzek
niezwtocznie powiadomi¢ aplikanta na pismie. Ostateczng decyzje o zaprze-
staniu procesu certyfikacji podejmuje Prezes.

SKPC przygotowuje karte/karty uzgodnien i kieruje dokumentacje w celu oceny | Nie pdzniej niz
merytorycznej do komorek organizacyjnych ULC uczestniczacych w procesie data wskazana
certyfikacji oraz nadzoruje proces uzgadniania. w karcie uzgod-
Ostateczne wersje dokumentéw zaktadowych aplikanta poddawanych ocenie nien.

muszg zostaé zatwierdzone lub zaakceptowane przez prezesa ULC przed
przystgpieniem do fazy testow praktycznych.

23.

SKPC monitoruje obieg dokumentacji uzgodnionej w procesie certyfikacji, prze-
strzegania termindw oraz prowadzi i archiwizuje wymiane korespondenc;ji.
Uwagi do dokumentacji sg archiwizowane przez SKPC i przekazywane do wia-
domosci inspektora CPM.
Jezeli:
1. Ocena dokumentow jest negatywna, SKPC informuje aplikanta na pismie
(droga stuzbowa) o powodach takiej oceny i o koniecznosci przekazania
24, do urzedu w terminie 7 dni realnego terminu usuniecia brakéw. Informuje
réwniez o zawieszeniu postepowania do czasu usuniecia btedéw. W przy-
padku braku odpowiedzi lub przekroczeniu terminu okreslonego przez
aplikanta sprawa pozostaje bez rozpatrzenia.
a) aplikant dokonuje korekty - powr6t do punktu 22,
b) aplikant nie dokonuje korekty - sprawa jest zamykana. Aplikant jest in-
formowany na pismie o zamknieciu sprawy.
2. Ocena dokumentdw jest pozytywna- przejscie do nastepnego punktu.

Na polecenie dyrektora LOL, SKPC we wspotpracy z inspektorem CPM przygo-
towuje i przedstawia do akceptacji Przewodnik Procesu Certyfikacji wraz z

25. uzgodnionym imiennym sktadem OZC. Przewodnik podlega zatwierdzeniu
przez Prezesa Urzedu.
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26.

Inspektor CPM przygotowuje pismo/a w sprawie akceptacji albo decyzje/e w
sprawie zatwierdzenia poszczegdélnych dokumentéw aplikanta. Pisma i doku-
menty (droga stuzbowa) zatwierdza lub akceptuje Prezes Urzedu.

27.

Inspektor CPM dokonuje catosciowej oceny ztozonej dokumentacji przez apli-
kanta na tym etapie procesu certyfikaciji.

W przypadku pozytywnej oceny lub, kiedy zastrzezenia sg mato znaczace (nie
majg wptywu na bezpieczenstwo prowadzenia planowanych operacji), inspek-
tor CPM powiadamia o tym aplikanta telefonicznie i ustala z nim termin kontroli
certyfikacyjnej oraz wstepny termin przeprowadzenia testow praktycznych.
UWAGA

Spotkanie aplikacyjne z reguty odbywa sie w formie kolejnych zebran, w ra-
mach ktorych stopniowo rozwigzywane sg wstepnie zidentyfikowane i nowo
pojawiajgce sie problemy

28.

Inspektor CPM przeprowadza spotkanie organizacyjne OZC:

a) ustala termin przeprowadzenia kontroli certyfikacyjnej oraz termin testow
praktycznych,

b) przydziela cztonkom OZC obszary inspekcjonowania.

29.

SKPC powiadamia pisemnie aplikanta o terminie przeprowadzenia kontroli
certyfikacyjnej oraz testéw praktycznych

30.

Inspektor CPM rozpoczyna realizacje kontroli certyfikacyjnej w siedzibie apli-
kanta zgodnie z zaakceptowanym harmonogramem certyfikacji — HC.
Realizacja fazy testéw praktycznych.

a) przy negatywnej ocenie fazy testow praktycznych - mozliwosci czasowego
(do czasu usuniecia niewtasciwosci) lub catkowitego przerwania procesu
certyfikaciji,

b) przy pozytywnej ocenie fazy testow praktycznych — przejscie do fazy edy-
cji i wydania certyfikatu AOC i/lub AWC.

31.

Po zakonczeniu fazy oceny dokumentacji i fazy testow praktycznych, inspektor
CPM, wypetnia Protokét Zamkniecia procesu Certyfikacji, na przewidzianym do
tego druku PZC.

UWAGA
Jezeli ocena lub opinia ktéregos z cztonkéw zespotu (OZC) jest odmienna od
pozostatych, to zobowigzany jest zawrze¢ jg w protokole PZC.

32.

Po otrzymaniu protokotu PZC i materiatdw dowodowych z procesu certyfikacji,

SKPC sprawdzg kompletno$¢ otrzymanej od inspektora CPM dokumentaciji

oraz jego jej poprawno$¢ prawng i administracyjng, a nastepnie dostarcza jg

wraz ewentualnymi uwagami wlasciwemu naczelnikowi:

a) w przypadku brakéw, wnioskuje do inspektora CPM o uzupetnienie doku-
mentacji,

b) w przypadku kompletnosci przejscie do nastepnego punktu.

33.

Inspektor CPM we wspotpracy z SKPC weryfikuje tre§¢ merytoryczng przygo-
towanego przez aplikanta wstepnego projektu specyfikacji operacyjnych i
przedstawia je do akceptacji naczelnika LOL-1/LOL-2/dyrektora LOL oraz w
czesci whasciwej do LTT.

34.

SKPC przygotowuje i prowadzi proces uzgodnien PZC przez wtasciwe komoérki
organizacyjne ULC dla danego przypadku certyfikaciji.

35.

W wyniku oceny raportu koncowego i zgromadzonych materiatbw dowodowych
z procesu certyfikacji, wtasciwy naczelnik LOL-1/LOL-2 przedstawia prezesowi
urzedu, z zachowaniem drogi stuzbowej, wnioski i zalecenia dotyczace wniosku
aplikanta:

1. Aplikant udowodnit, ze jest prawidtowo wyposazony i zdolny do prowa-
dzenia wnioskowanych operacji w sposéb bezpieczny, skuteczny, wiary-
godny a takze zgodny z zezwoleniami, warunkami i ograniczeniami za-
wartymi w projekcie certyfikatu AOC/AWC i specyfikacji operacyjnych i w
zwigzku z tym Certyfikat moze mu by¢ wydany lub wazno$¢ wznowiona
we wnioskowanym zakresie.
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zwolonych do prowadzenia operacji.

mu wydany.

2. Aplikant pomysinie zakonczyt podstawowy proces certyfikacji, ale z powo-
du stwierdzonych brakéw lub niedociggnie¢ dotyczgcych zakresu certyfi-
kacji dla uzyskania zezwolen szczegoélnych nie jest w stanie spetnia¢ tych
okreslonych wymagan certyfikacji i do czasu petnego zrealizowania pro-
gramu naprawczegdo i trwatego usuniecia wyspecyfikowanych niedocia-
gniec¢ certyfikat AOC/AWC moze by¢ mu wydany z odpowiednimi ograni-
czeniami w specyfikacjach operacyjnych zakresu, obszaru lub rodzaju do-

3. Aplikant nie jest w stanie zadowalajgco spetni¢ wymagan podstawowego
procesu certyfikacji i w zwigzku z tym certyfikat AOC/AWC nie moze byc¢

odmowie wydania Certyfikatu AOC/AWC.
36.

SKPC sporzadza i przygotowuje projekt decyzji administracyjnej o wydaniu lub

Projekt decyzji podlega uzgodnieniu przez inspektora CPM, naczelnika wia-
sciwego LOL-1/LOL-2, dyrektora LOL i jest zatwierdzany przez Prezesa ULC.

specyfikacji operacyjnych:
37 kacji operacyjnych,
wydania certyfikatu AWC aktualizuje baze IMP),

nie.

SKPC administruje obiegiem uzgodnien decyzji administracyjnej, certyfikatu i
a) przygotowuje do podpisu dwa oryginaty certyfikatow AOC/AWC i specyfi-
b) dokonuje wpisu i aktualizuje rejestr certyfikatow AOC/AWC (w przypadku

c) przesyla dokumenty do operatora albo organizuje ich uroczyste wrecze-

38. Koniec procedury
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CELOWO

POZOSTAWIONO

PUSTE
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