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ROZDZIAL 8 - PROCEDURA ZMIANY DO CERTYFIKATU

1. ZASTOSOWANIE

1.1 Podane w tym rozdziale zasady i procedury
majg zastosowanie do prowadzenia procesow
zmiany do certyfikatu Przewoznika Lotniczego
(AOC) oraz Specyfikacji Operacyjnych.

2. WNIOSKOWANIE

2.1 Wniosek o zmiane do certyfikatu AOC (i/lub
Specyfikacji Operacyjnych) powinien by¢ ztozony
na druku ULC-AOC-01_965.

Jezeli przewidziano uzyskanie zatwierdzen
szczegblnych  (np. LVO, ETOPS, RVSM,
zaawansowane PBN) nalezy dodatkowo zlozyé
dedykowane wnioski itd. wraz z materiatami
dowodowymi na kazdy wnioskowany statek
powietrzny. Szczegoly zawarte sg we wlasciwych
whnioskach.

2.2 Do wniosku nalezy zatgczyé dokumenty
wlasciwe i niezbedne dla udokumentowania
wniosku, zgodnie z wykazem zamieszczonym na
druku Whniosku;

Opis procedury postepowania:

2.3 Do Wniosku nalezy takze zatgczy¢ inne

dokumenty, ktérych zlozenie uznano jako
nieodzowne. Ustalenia  te MOGA  by¢
uwzglednione w harmonogramie certyfikacji

(HC_965) i specyfikowa¢ dokumenty wymienione
w  rozporzadzeniu w  sprawie certyfikacji
dziatalnosci w lotnictwie cywilnym oraz
ORO.AOC.100.

UWAGA: Organizacje majgce dostep do Systemu
ePUAP lub UPO mogg ztozy¢ wniosek w formie
elektronicznej podpisujac go podpisem cyfrowym.

2.4 Whniosek o rozszerzenie lub inng zmiane
zakresu posiadanego certyfikatu sklada sie nie
pozniej niz w terminie 40 dni kalendarzowych
przed przewidywang datg rozpoczecia
wnioskowanej dziatalno$ci, z wyjgtkiem wniosku o
ograniczenie zakresu posiadanego certyfikatu.

25 Whniosek o0 zatwierdzenie personelu
nominowanego powinien by¢ ztozony nie pdzniej
niz 10 dni kalendarzowych przed przewidywang
datg rozpoczecia pracy przez ten personel. W tym
przypadku dalsze procedowanie realizowane jest
zgodnie z 2-05-04.

L.p. Dziatanie

Uwagi

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

2. Dyrektor LOL przekazuje wniosek do LOL-5 (SKPC).

formalno-prawnej wniosku:

SKPC wysyta do Operatora powiadomienie o przyjeciu wniosku i rozpoczeciu
procedowania, a takze dokonuje weryfikaciji

w terminie nie

kompletno$ci oraz oceny | krotszym niz 7 dni

— jesli wniosek nie jest poprawny — aplikant jest wezwany do
uzupeftnienia wniosku w terminie nie krétszym niz siedem dni pod
rygorem pozostawienia sprawy bez rozpatrzenia (takze sprawdzenie
wysokosci wniesionej optaty lotniczej — w przypadku braku lub
niepetnej kwoty aplikant jest wezwany do jej uzupetnienia pod
rygorem zwrotu podania);

— jesli wniosek jest poprawny — przejscie do pkt. 5.

Po wstepnym zaakceptowaniu wniosku, Dyrektor Departamentu Operacyjno-
Lotniczego (LOL) w porozumieniu z wtasciwym Naczelnikiem Inspektoratu,
wyznaczy:

a) inspektora operacyjnego, ktoéry bedzie prowadzit proces certyfikacji (tzw.
inspektor CPM) — jezeli zakres zmiany wymaga prowadzenia rozszerzonego
procesu certyfikacji (zmiany powazne: wprowadzenie nowego rodzaju
operacji np. ETOPS) i wykonania audytu u operatora,;

b) inspektora nadzorujgcego Operatora (POI) — jezeli jest to zmiana
zakwalifikowana jako drobna (np. dodanie kolejnego egzemplarza tego
samego typu statku powietrznego, zmiana na stanowisku oséb
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nominowanych, itp.), ktére nie wymagajg prowadzenia audytu
sprawdzajgcego.

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

Dopuszczalna
forma
telefoniczna lub
elektroniczna

SKPC wykonuje czynnosci administracyjno-biurowe zwigzane z Wnioskiem:

e wpisanie wniosku do wykazu procedowanych wnioskow;

e zalozenie teczki sprawy certyfikacji oraz umieszczenie w niej oryginatu
whiosku i zwigzanych z nim zatgcznikow;

dostarczenie wniosku inspektorowi prowadzgcemu CPM/POI.

[ ]

SKPC przygotowuje karte/karty uzgodnien i kieruje dokumentacje w celu
oceny merytorycznej do komérek organizacyjnych ULC uczestniczgcych w
procesie rozszerzenia certyfikatu oraz nadzoruje proces uzgadniania.

UWAGA

Ostateczne wersje dokumentéw zaktadowych aplikanta poddawanych ocenie
muszg zosta¢ zatwierdzone lub zaakceptowane przez Prezesa ULC przed
przystgpieniem do fazy testéw praktycznych.

Kierownik Proces Certyfikacji (CPM) Ilub inspektor nadzorujacy (POI)
dokonuje oceny dokumentacji.

Ocenia czy konieczne jest ztozenie innych dokumentéw np. ,Programu lotu
pokazowego”. Opinie przekazuje do naczelnika wiasciwego Inspektoratu,
ktéra nastepnie trafia do SKPC.

Jesli ma
zastosowanie

W oparciu o wstepng ocene Wniosku naczelnik witasciwego Inspektoratu
podejmuje decyzje o kontynuacji lub zaprzestaniu procesu rozszerzenia
certyfikatu.
Jezeli:
a)sg uwagi lub ocena negatywna inspektora CPM lub POI, SKPC
przygotowuje projekt pisma informujgcego aplikanta o powodach
takiej oceny i wzywa do usuniecia btedéw (nieprawidtowo$ci). Pismo
podlega akceptacji Dyrektora LOL. Aplikant dokonuje korekty i powrét
do punktu 1;
b) W przypadku nie usunigcia uwag, aplikant jest informowany na pismie o
zakonczeniu postepowania i wydawana jest decyzja odmowna;
c) Gdy ocena jest pozytywna - kontynuacja procesu rozszerzenia
certyfikatu.

10.

Po sprawdzeniu wniosku, inspektor CPM/POI wraz z pozostatymi cztonkami
zespotu dokonuje szczegodtowej weryfikacji dostarczonych dokumentow i
oceny ich merytorycznej wartosci:

a) jesli dostarczona dokumentacja nie spetnia warunkéw i wymagan
przepiséw, inspektor CPM ma niezwiocznie przekaza¢ aplikantowi
uwagi do obszaréw nie spetniajgcych wymaganh (arkusz uwag GEN-03
w ktérym szczegdtowo nalezy opisaé stwierdzone zastrzezenia) za
posrednictwem SKPC poprzez oficjalne pismo;

b) jesli dokumentacja spetnia wymagania - kontynuacja procesu
rozszerzenia certyfikatu.

UWAGA

Jesli aplikant nie ztozy poprawionych dokumentéw Ilub nie podejmie
negocjacji z Urzedem w celu ustalenia dopuszczalnego terminu ich
powtdrnego dostarczenia, Naczelnik wiasciwego Inspektoratu LOL-1/2,
podejmuje decyzje o zaprzestaniu procesu rozszerzenia certyfikatu, o czym
ma obowigzek niezwtocznie powiadomi¢ aplikanta na piSmie w formie
zawiadomienia o zakonczeniu postepowania administracyjnego i decyzji
odmowne;.

Nie pdzniej niz
data wskazana w
karcie uzgodnien
(jesli ma
zastosowanie)
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SKPC monitoruje obieg dokumentacji uzgodnionej w procesie zmiany
certyfikatu, przestrzegania terminéw oraz prowadzi i archiwizuje wymiane
korespondenciji.

Uwagi do dokumentacji sg archiwizowane przez SKPC i przekazywane do
wiadomosci inspektora CPM/POI.

Jezeli:

a) Ocena dokumentéw jest negatywna, SKPC informuje aplikanta
na pismie o powodach takiej oceny i o koniecznosci przekazania
do Urzedu usuniecia wykazanych niezgodnosci. Informuje

11. réwniez o braku mozliwosci kontynuowania procesu do czasu
usuniecia bfedow.

o aplikant dokonuje korekty - powrét do punktu 11;

o aplikant nie dokonuje korekty - Prezes Urzedu wydaje decyzje
odmowng na podstawie zgromadzonego materiatu dowodowego
w sprawie.

W przypadku braku odpowiedzi przez aplikanta Prezes Urzedu wydaje
decyzje odmowng na podstawie zgromadzonego materiatlu dowodowego w
sprawie.
b) Ocena dokumentéow jest pozytywna - przejscie do nastepnego
punktu.

Jesli ma
zastosowanie

SKPC we wspotpracy z inspektorem CPM w uzgodnieniu z Dyrektorem LOL,
Nacz. LOL-1/2 przygotowuje i przedstawia do akceptacji Przewodnik Procesu
Certyfikacji (PPCert) wraz z uzgodnionym imiennym skiadem zespotu.
Przewodnik podlega zatwierdzeniu przez Prezesa Urzedu.

12.

Inspektor CPM/POI dokonuje cato$ciowej oceny ztozonej dokumentacji przez
aplikanta na tym etapie procesu rozszerzenia certyfikatu.

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

13.

Inspektor CPM/POI przeprowadza spotkanie organizacyjne zespotu:
e ustala termin przeprowadzenia kontroli oraz termin testéw
praktycznych;
e przydziela czlonkom zespotu obszary kontroli wynikajgce z zakresu
whniosku.

14.

SKPC powiadamia aplikanta o terminie przeprowadzenia kontroli oraz testow
praktycznych.
SKPC przygotowuje i przekazuje CPM/POI podpisane przez Dyrektora
polecenie kontroli i upowaznienie dla kazdego cztonka zespotu.

15.

Inspektor CPM/POI rozpoczyna realizacje kontroli w siedzibie aplikanta
zgodnie z zasadami prowadzenia audytu 1-02-02. Etap praktycznej
weryfikacji spetnienia wymagan jest realizowany z wykorzystaniem
standardowych list kontrolnych LK-...-CERT a niezgodnosci sag
formalizowane na drukach NCR oraz wyszczegdlniane w Protokole z kontroli
(druk G-03-02).

Jezeli: Jesli zachodzi
+ audyt jest negatywny (stwierdzono braki spetnienia wymagan), SKPC taka potrzeba
informuje aplikanta na piSmie o powodach takiej oceny i o
koniecznosci usuniecia wykazanych niezgodnosci. Informuje réwniez
o terminie na usuniecie nieprawidtowo$ci na podstawie art. 50 kpa.
i) aplikant dokonuje korekty - powrét do punktu 11;
iijaplikant nie dokonuje korekty - Prezes Urzedu wydaje decyzje
odmowng na podstawie zgromadzonego materiatu dowodowego
w sprawie;

16.

Wydanie z: 17.07.2020 PROCEDURA ZMIANY DO CERTYFIKATU PNO-2-08-00
Zmiana Nr: 13 Strona 3/6




rz Dziat:
U _ad PODRECZNIK CERTYFIKACJI | NADZORU a
Lotnictwa

. OPERACYJNEGO PNO-965 Proces certyfikacji
Cywilnego

e przy pozytywnej ocenie etapu praktycznej weryfikacji spetnienia
wymagan— przejscie do etapu akceptacji dokumentéw, edycji i
wydania rozszerzonego certyfikatu AOC.

Po zakonczeniu etapu oceny dokumentacji i etapu praktycznej weryfikacji
spetnienia wymagan, inspektor CPM, wypetnia Protokdt Procesu certyfikaci
(PPCert) na przewidzianym do tego druku .
Jesli zachodzi
UWAGA taka potrzeba
a) Jezeli ocena lub opinia ktéregos z cztonkéw zespotu (OZC) jest
odmienna od pozostatych, to zobowigzany jest zawrze¢ jg w
protokole PPCert.

17.

Po otrzymaniu protokotu PPCert i materiatbw dowodowych z procesu zmiany

certyfikatu, SKPC sprawdza kompletnos¢ otrzymanej od inspektora CPM/POI

dokumentacji oraz jej poprawnos$¢ prawng i administracyjng, a nastepnie

dostarcza jg wraz ewentualnymi uwagami wlasciwemu naczelnikowi:

a) w przypadku brakéw, wnioskuje do inspektora CPM/POI o uzupetnienie
dokumentacji;

b) w przypadku kompletnosci przejscie do nastepnego punktu.

18.

W wyniku oceny PPCert i zgromadzonych materiatéw dowodowych z procesu
zmiany certyfikatu, witasciwy naczelnik LOL-1/2 przedstawia Prezesowi
Urzedu, z zachowaniem drogi stuzbowej, wnioski i zalecenia dotyczace
whniosku Operatora:

1. Operator udowodnit, ze jest zdolny do prowadzenia wnioskowanych
operacji w sposoéb bezpieczny zgodnie z warunkami i ograniczeniami
zawartymi we wniosku - certyfikat moze zosta¢ zmieniony.

2. Operator pomysinie zakonczyt proces zmiany do certyfikatu, ale z
powodu stwierdzonych brakéw lub niedociggnie¢ dotyczgcych zakresu
kontroli nie jest w stanie spetnia¢ okreslonych wymagan i do czasu
petnego zrealizowania programu naprawczego oraz trwatego usuniecia
wyspecyfikowanych niedociggnie¢ zmieniony certyfikat AOC moze byé
mu wydany z odpowiednimi ograniczeniami w specyfikacjach
operacyjnych - zakresu, obszaru Iub rodzaju dozwolonych do
prowadzenia operacji.

3. Operator nie jest w stanie zadowalajgco speini¢ wymagan
podstawowego procesu zmiany certyfikatu - zmieniony certyfikat AOC
nie moze by¢ mu wydany.

19.

SKPC administruje obiegiem uzgodnien decyzji administracyjnej, certyfikatu i

specyfikacji operacyjnych:

a) Przygotowuje projekty pism zatwierdzajgcych zmiany do dokumentacji
(o ile jest to wymagane) oraz decyzji administracyjnej zmieniajgcej
certyfikat AOC;

b) przygotowuje do podpisu dwa oryginaty zmienionych certyfikatéw AOC
i/lub specyfikacje operacyjne, ktére muszg podlega¢ akceptacji
dyrektora LOL i jest zatwierdzany przez Prezesa Urzedu. W _stosownych

20. przypadkach Certyfikat AOC podlega akceptacji przedstawiciela LTT
(jezeli zmiana dotyczy wprowadzenia kazdego egzemplarza statku
powietrznego, w tym takze w zakresie konfiguracji);

c) dokonuje wpisu i aktualizuje rejestr wydanych certyfikatéw AOC (na
stronie internetowej ULC, o ile jest to wymagane)

d) przekazuje decyzje i zmienione AOC do operatora.;

e) Aktualizuje Teczke certyfikacji.

Informuje wszystkie zainteresowane Departamenty ULC o zmianie do

certyfikatu.
21 POl wraz z SAR aktualizuje ,Profil ryzyka” organizacji (o ile jest to | W ciggu 30 dni.
' niezbedne).
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22.

Koniec procedury

CELOWO

POZOSTAWIONO

PUSTE
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CELOWO

POZOSTAWIONO

PUSTE
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