Urzad Dziat:
Lotnictwa PODRECZNIK CERTYFIKACJI | NADZORU System zarzadzania
. OPERACYJNEGO PNO-965
Cywilnego

ROZDZIAL 2.1 — OGOLNE ZASADY POSTEPOWANIA ADMINISTRACYJNEGO

1. WSTEP

Niniejsza procedura opisuje czynnosci, jakie sg
podejmowane w Urzedzie Lotnictwa Cywilnego
(Departamencie Operacyjno-Lotniczym) w zwigzku
ze zlozeniem przed zainteresowany podmiot

dowolnego wniosku lub skargi w zakresie
kompetencji Departamentu.

2. CEL | PRZEDMIOT PROCEDURY

Celem niniejszej procedury jest okreslenie

jednolitych zasad i obowigzkéw postepowania
pracownikow Departamentu w celu zapewnienia
efektywnej i terminowej realizacji spraw oraz
jednolitego sposobu dokumentowania przebiegu
procesu administracyjnego.

3. ZAKRES STOSOWANIA.

Procedura dotyczy Departamentu Operacyjno-
Lotniczego.

4. DODATKOWE SKROTY | OZNACZENIA

KKU - Karta kontrolna uzgodnien (druk GEN-
02)

AU - Arkusz uwag (druk GEN-03)

GEN-07 - Audyt wewnetrzny.

5. KOMORKA ODPOWIEDZIALNA

Merytorycznie za opracowanie niniejszej
procedury i jej wuzgadnianie z komorkami
organizacyjnymi odpowiedzialny jest LOL-5.

6. PROCEDURA ADMINISTRACYJNA

Postepowanie administracyjne jest realizowane

zgodnie z procedurg:

e PR-ADM-01 - dla spraw prowadzonych przez
LOL-5.

e PR-ADM-02 - dla pozostatych spraw nie
prowadzonych przez LOL-5.

e Postepowanie administracyjne po
stwierdzeniu niezgodnosci realizowane jest
przez LOL-5 zgodnie z procedurg opisana w
rozdziale PNO 1-02-05.

e Postepowanie administracyjne zwigzane z
pierwszg certyfikacjg prowadzone jest przez
LOL-5 (SKPC) zgodnie z procesem opisanym
w Dziale 2 podrecznika PNO Proces
certyfikacji). Do  wszystkich  pod-spraw
bedacych elementem skitadowym catego
procesu certyfikacji stosuje sie kryteria i
zasady postepowania opisane w niniejszym

7. DOKUMENTOWANIE PRZEBIEGU PROCESU
ADMINISTRACYJINEGO

Proces postepowania administracyjnego jest
dokumentowany w wers;ji elektronicznej (sprawa w
SEOD) oraz w wersji papierowej poprzez tzw.
.1eczke sprawy”, czyli zbiér dokumentéw
otrzymanych i wytworzonych w toku
postepowania. Dokumentacja musi zapewnic
mozliwos¢ przesledzenia catego procesu oraz
spetni¢ wymagania KPA w zakresie ,metryczki
sprawy”.

W skiad ,teczki wchodzg co najmniej:

1. Pismo przychodzace

2. Zaflgczniki (o ile wystepuja);

3. Pismo potwierdzajgce wszczecie
postepowania administracyjnego oraz
okreslajgce termin zafatwienia sprawy (o ile
pismo wystepuje);

4. Wezwanie do uzupetnienia brakéw formalnych
(o ile wystepuje);

5. Niezbedne karty kontrolne majgce
zastosowanie KKU, itp.
6. Wypetnione i podpisane przez osobe

prowadzgca merytoryczng (inspektora) oraz
wiasciwego Naczelnika Listy kontrolne (LK)
oceny merytorycznej;

7. Arkusze uwag AU (druk GEN-03) o ile
wystepuja

8. Korespondencja z podmiotem wiacznie z
mailami;

9. Dokumentacja uzupetniajaca;

10. Decyzja administracyjna konczgca sprawe (o
ile wystepuje)

Szczegoty postepowania w zakresie prowadzenia
dokumentaciji opisane sg w rozdziale 5 PNO 1-05-
00 ,System prowadzenia dokumentac;ji’.

8. DOKUMENTOWANIE NADZORU
WEWNETRZNEGO NAD POSTEPOWANIEM
ADMINISTRACYJINYM

Nadzér  wewnetrzny  nad postepowaniem
administracyjnym  wymagany przez art. 8
Regulaminu  organizacyjnego  Urzedu, jest
realizowany przez SAW (ULC).

rozdziale.
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Departament Operacyjno-Lotniczy LOL

Tytut procedury: Nr.
PR-ADM-01
Postepowanie administracyjne w sprawie zwigzanej z certyfikacja/
procesem zmiany— zarzgdzane administracyjnie przez LOL-5
Patrz: Schemat nr 1
Departament Operacyjno-Lotniczy LOL
Tytut procedury: Nr.
PR-ADM-01
Postepowanie administracyjne w sprawie zwigzanej z certyfikacja/
procesem zmiany do certyfikatu/zgtoszeniem SPO/wnioskiem o
wydanie zezwolenia SPO HR- zarzgdzane administracyjnie przez
LOL-5
L.p. | Dzialanie Uwagi
1 Po wptynieciu dowolnego dokumentu do Departamentu, Sekretariat po néeEz:ngcl:zmg
. A . ; ) ubli
dokonaniu rejestracji przekazuje do Dyrektora LOL w celu dekretacji. . .
wersja papier
Dyrektor LOL po wstepnym zapoznaniu sie¢ z dokumentacjg dekretuje
dokumenty do wlasciwego inspektoratu lub wydziatu poprzez LOL-5 (SKPC).
Przy dekretacji dokumentéw stosuje sie ogdlne kryteria podziatu kompetencji
pomiedzy Inspektoraty/Wydziaty z uwzglednieniem nastepujgcych dodatkowych
zatozen szczegolnych:
a) Wszystkie dokumenty zwigzane z procesem certyfikacji, zmiang,
rozszerzeniem lub ograniczeniem certyfikatu oraz zgtoszeniem SPO i niezwlocznie
SPO HR s3g kierowane do wydziatu LOL-5 (SKPC); ;
2. b . . . - . SEOD/ wersja
) Dokumenty zwigzane z usuwaniem niezgodno$ci z audytéw lub .
inspekcji sg kierowane do LOL-5 (SAR) — dalsze postepowanie papier
realizowane jest zgodnie z ,procedurami nadzoru nad NCR i
niezgodnosciami” PNO-1-02-05;
c) Pozostate dokumenty sg dekretowane zgodnie z Regulaminem
wewnetrznym Departamentu i procedowane zgodnie z PR-ADM-02.
Uwaga: Dyrektor w przypadku bftednego skierowania pisma przez POK cofa je
wraz ze swoja opinig do sekretariatu.
3 Naczglnik__LOL-S pr_zekazuje dokument/y do pracownika LOL-5 (SKPC) w celu glEeé\lgvjost?;?a
weryfikacji formalne;. .
papier
4 W.y-znaclzzlony'SKPC zaktada sprawe w SEOD i ,Teczke sprawy” lub dotgcza do Niezwlocznie
juz istniejacej
W przypadku
SKPC dokonuje weryfikacji kompletnosci oraz oceny formalno-prawnej sprawy: | braku
- jesli dokumenty sprawy sg niepoprawne lub niepetne — sktadajgcy sprawe uzupetnienia
zostaje wezwany do usuniecia btedéw lub uzupetnienia brakéw w terminie nie wniosku
krotszym niz siedem dni pod rygorem pozostawienia sprawy bez rozpatrzenia SKPC
5. (w tym sprawdzenie wysokosci wniesionej optaty lotniczej) zawiadamia
- jesli dokumenty sprawy sg poprawne SKPC zawiadamia klienta o wszczeciu pisemnie
postepowania administracyjnego/ przyjeciu wniosku (o ile jest to wymagane strone o
zgodnie z kpa lub jest istotne dla prowadzenia sprawy, np. poprzez rozbieznos¢é | pozostawieniu
terminéw wynikajgcych z kpa i innych ustaw)— przejscie do pkt. 6. sprawy bez
rozpoznania
W uzgodnieniu z odpowiednim Naczelnikiem LOL (po przeprowadzeniu mggé:z:;nt';m
6. wstepnej analizy sprawy i uwzgledniajgc dostepnos¢ inspektoréw i ich etapie okreslic

niezbedne w sprawie kwalifikacje), SKPC okresla nastepujgce dane:
e inspektora odpowiedzialnego/prowadzgcego;

przewidziany
termin
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e jesli zachodzi potrzeba innych inspektoréw (ASI, GSI, CSI, FOI-Z itp.);

e 0 koniecznosci merytorycznego zaangazowania innego Departamentu

e 0 koniecznos¢ zaangazowania eksperta zewnetrznego;

Uwaga: Inspektor FOI-Z musi posiada¢ aktualne szkolenie z zakresu
procesu certyfikacji oraz odpowiednie kwalifikacje co do klasy statku
powietrznego wystepujgcego w przedmiotowej sprawie

rozpatrzenia
sprawy, jesli
zachodzi
potrzeba
wynikajaca ze
skomplikowani
a sprawy
poinformowaé
SKPC o
koniecznosci
przedtuzenia
terminu jej
realizacji

SKPC zaktada karte/y kontrolng/e uzgodnieh KKU (GEN-02) i zaktada rekord w
bazie danych.

.Karty Kontrolne” wraz z dokumentami sprawy przekazywane s3g do
wyznaczonego w pkt 7 inspektora prowadzgcego.

W  przypadku kolejnego czytania przekazuje sie wszystkie poprzednio
wytworzone dokumenty (lub ich kopie), a w szczegdlnosci: wypetnione listy
kontrolne i arkusze uwag.

SEOD/wersja
papierowa

W przypadku koniecznos$ci zaopiniowania dokumentow przez kilku inspektoréw
lub kilka departamentéw, SKPC przekazuje do zainteresowanych dokumenty w
formie papierowej lub o ile jest to mozliwe w wersji elektronicznej zgodnie z
obowigzujgca decyzjg Prezesa Urzedu w sprawie ,zasad wspotpracy miedzy-
departamentowej” oraz innymi dokumentami/porozumieniami.

10.

Inspektor prowadzgcy analizuje otrzymang sprawe pod katem:
e merytorycznej poprawnosci dokumentéw i wplywu nieusunietych
niezgodnosci (NCR) na dany proces;
obszernosci i poziomu skomplikowania zadania,
adekwatnosci ztozonych dokumentéw do mozliwosci wykonywania
operaciji lotniczych;
e wystepowania specyficznych obszaréw;
e skiadu inspektorow z uwzglednieniem
przydzielonych im podzadan.
e przekazania do opiniowania innym komorkom organizacyjnym ULC
Po analizie inspektor zgtasza ewentualne zastrzezenia i uwagi Naczelnikowi
Inspektoratu i SKPC.

ich kwalifikacji i tematyki

11.

W przypadku wystgpienia zastrzezen z pkt 11 SKPC modyfikuje odpowiednie
rubryki KKU i uzupetnia bazy danych LOL.

12.

SKPC we wspoipracy z inspektorem prowadzgcym monitoruje oraz koordynuje
obieg dokumentacji uzgadnianej sprawy, pilnuje przestrzegania terminéw
administracyjnych. W przypadku stwierdzenia ,przetrzymywania” sprawy przez
inspektora lub Departament zewnetrzny powiadamia witasciwego naczelnika
Inspektoratu/wydziatu.

Naczelnik dyscyplinuje pracownika Ilub, w przypadku uzasadnionym
(dlugoterminowa nieobecno$c¢), zmienia inspektora oceniajgcego sprawe.

niezwtocznie

13.

W  sytuacji pojawienia sie uzasadnionych powodow ze konieczne jest
wydiuzenie terminébw SKPC w uzgodnieniu z Naczelnikiem okre$la realny
termin zakonczenia i pisemnie informuje o tym fakcie wnioskodawce.

max 2
miesigce
chyba ze
przepisy

szczegllne
okreslajg inny
termin

14.

Inspektor wyznaczony analizuje dostarczone dokumenty z wykorzystaniem
stosownych List kontrolnych (ktére drukuje we wiasciwym do wniosku zakresie),
a ewentualne uwagi nanosi na druku ,Arkusza Uwag” (druk GEN-03).
Opracowane dokumenty przekazuje wraz z wypetionymi i podpisanymi LK
oraz kartami kontrolnymi KKU do akceptacji Naczelnika. Inspektoratu/wydziatu

W przypadku ,kolejnego” czytania danego dokumentu nalezy wykorzystywacé

bezzwiocznie
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listy kontrolne wypetnione w poprzednim ,czytaniu” (na ktérych recznie — innym
kolorem potwierdza sie fakt weryfikacji danego pytania) oraz arkusze uwag
(teczka sprawy przekazana przez SKPC) do weryfikowania usuniecia
stwierdzonych bfeddw.

Naczelnik akceptuje poprawnosé¢ analizowanych w pkt 15 dokumentéw i
15. potwierdza to podpisem na Arkuszu uwag i KKU oraz przekazuje do LOL-5.

SKPC weryfikuje kompletnos¢ dokumentacji.

Jezeli:

16. 1. Wystepujg braki - SKPC poprzez Naczelnika wzywa Inspektora | bezzwtocznie
prowadzgcego do uzupetnienia;

2. Dokumentacja kompletna - przejscie do nastepnego punktu.

Jezeli:

a) Ocena dokumentéw jest pozytywna.

SKPC przygotowuje pismo do wnioskodawcy i przekazuje do akceptacji
Dyrektora. Przejscie do punktu nastepnego.

b) Ocena dokumentoéw jest negatywna.

SKPC postepuje analogicznie jak w pkt a) i dodatkowo zatgcza do pisma
LArkusz uwag” (wersja bez danych osobowych i podpiséw). W pismie musi
zosta¢ zawarta informacja, ze w przypadku braku odpowiedzi lub przekroczenia
terminu okreslonego w tym piSmie decyzja moze zosta¢ wydana jedynie na
podstawie posiadanego materiatu.

Wymagany
podpis
Dyrektora

17.

Jezeli:

1. Sag zastrzezenia Dyrektora - powrét do pkt 19;

2. Nie ma zastrzezen — po podpisaniu przez Dyrektora LOL dokumenty
przekazywane sg do SKPC prowadzgcego sprawe.

18. SEOD

SKPC przekazuje pismo do Sekretariatu w celu wystania do podmiotu .

19. UWAGA: W przypadku podpisu kwalifikowanego, pismo (pdf) wysytane jest

przez SKPC na adres mailowy wskazany we wniosku.

W przypadku, gdy sprawa stata sie bezprzedmiotowa (np. zmiana przepiséw,

20. wycofanie wniosku) SKPC wydaje decyzje o bezprzedmiotowosci sprawy.

Teczka

21. SKPC uzupetnia bazy danych, zamyka sprawe i archiwizuje ,Teczke sprawy”. sprawy

W przypadku wydawania decyzji administracyjnych, do ktérych zatgcznikiem
jest certyfikat, SKPC niezwiocznie przekazuje elektroniczne kopie dokumentéow
do wiasciwych Departamentéw, zgodnie z obowigzujgcg decyzjg Prezesa
Urzedu w sprawie ,zasad wspoipracy miedzy- departamentowej”.

22. SEOD
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Departament Operacyjno-Lotniczy LOL

Tytut procedury:

Postepowanie administracyjne w sprawie nie zwigzanej z procesem
certyfikacji/zmiany do certyfikatu — prowadzg LOL-1/LOL-2/LOL-3/LOL-
4/LOL-6

Nr.

PR-ADM-02

Po wpltynieciu dowolnego dokumentu do Departamentu, Sekretariat, po
dokonaniu rejestracji, przekazuje do Dyrektora LOL w celu dekretaciji.

niezwiocznie
SEOD lubfi
wersja papier

Dyrektor LOL dekretuje dokumenty do wiasciwego inspektoratu lub wydziatu.
Uwaga: Dyrektor w przypadku bfednego skierowania pisma przez POK cofa je
wraz ze swoja opinig do sekretariatu.

niezwtocznie
SEOD lubfi
wersja papier

Naczelnik przekazuje sprawe do pracownika merytorycznego w celu weryfikacji
formalnej.

niezwiocznie
SEOD lub/i
wersja papier

Wyznaczony pracownik zaktada sprawe w SEOD i ,Teczke sprawy” lub
dotgcza do juz istniejgcej

niezwiocznie
SEOD lubfi
wersja papier

O sprawach wszczetych z urzedu oraz wszczetych na wniosek jednej ze stron
(gdy sprawa dotyczy kilku stron) - pracownik zawiadamia wszystkie osoby
bedace stronami sprawy o wszczeciu postepowania administracyjnego;

Uwaga: pouczenie zawiera informacje o:

- terminie rozpatrzenia sprawy (zgodnie z kpa lub innymi przepisami
szczegolnymi) i mozliwos$ci przedtuzenia terminu (oraz o tym, ze termin biegnie
od momentu uzupetnienia brakéw formalnych);

- obowigzku zawiadamiania organu o kazdorazowej zmianie adresu,;

- mozliwo$ci brania przez strone czynnego udziatu w postepowaniu i
mozliwo$ci zapoznania sie z aktami (10 kpa);

- inne informacje w zalezno$ci od rodzaju sprawy;

TYLKO JESLI
JEST TO
PIERWSZE
PISMO W
SPRAWIE

Pracownik dokonuje weryfikacji kompletno$ci oraz oceny formalno-prawne;j
sprawy:

e jesli dokumenty sprawy sg niepoprawne lub niepetne — wnioskodawca
zostaje wezwany w trybie art. 64 kpa do usuniecia btedéw lub
uzupetnienia brakéw w terminie nie krétszym niz 7 dni, pod rygorem
pozostawienia sprawy bez rozpatrzenia. (w tym sprawdzenie
wysokosci wniesionej optaty lotniczej)

e w przypadku, gdy optata lotnicza nie zostata uiszczona lub zostata
ztozona w kwocie nizszej niz wymagana, komérka organizacyjna
odpowiedzialna za prowadzenie sprawy wzywa wnioskodawce do jej
uzupetniania (art. 261 kpa). Termin na uzupetnienie opfaty nie moze
by¢ krétszy niz 7 dni, a dtuzszy niz 14 dni.

e jesli dokumenty sprawy sg poprawne — przejscie do pkt. 7.

niezwiocznie

Wyznaczony pracownik analizuje otrzymang sprawe pod katem:

e merytorycznej poprawnosci dokumentow;

e adekwatnosci ztozonych dokumentow do mozliwosci wykonywania
operacji lotniczych;

e wystepowania specyficznych obszaréw;

e koniecznosci przekazania do opiniowania innym komaérkom
organizacyjnym ULC lub LOL (Dla dokumentéw wymagajgcych
uzgodnien kilku osob pracownik zaktada karte kontrolng uzgodnien
KKU GEN-02 lub liste kontrolng, jesli wymagana przez inne procedury
zawarte w PNO-965)

e oraz opracowuje harmonogram dziatan z podziatem na podzadania w
sposodb umozliwiajgcy realizacje zadania w terminie okreslonym w pkt.5
i ewentualnie 6.

W przypadku zagrozenia realizacji sprawy Pracownik zglasza ten fakt

niezwiocznie
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Naczelnikowi .

Naczelnik we wspotpracy z wyznaczonym w pkt 3 pracownikiem monitoruje i
koordynuje obieg dokumentacji uzgadnianej sprawy, oraz pilnuje
przestrzegania termindw administracyjnych. W przypadku stwierdzenia
Lprzetrzymywania” sprawy przez inspektora lub Departament zewnetrzny,

8 . L : X O niezwiocznie
Naczelnik podejmuje dziatania dyscyplinujgce w stosunku do tego
Departamentu/pracownika. W uzasadnionych przypadkach (np.
diugoterminowa nieobecnos$¢), Naczelnik moze zmieni¢ pracownika
oceniajgcego sprawe.

max 2
W sytuacji pojawienia sie uzasadnionych powodow ze konieczne jest | miesigce
wydtuzenie terminéw okreslonych w pkt. 9, Pracownik w uzgodnieniu z | chyba ze

9 Naczelnikiem okresla realny termin zakonczenia postepowania i na podstawie | przepisy
art.36 § 1 w zw. z art. 123 § 1 k.p.a. pisemnie informuje wnioskodawce o | szczegdlne
przedituzeniu postepowania w sprawie. okreslajg inny

termin
Pracownik, lub inspektor do ktérego zostaty przekazane dokumenty w celu
10 przeprowadzenia merytorycznej oceny wniosku, dziatajgc w oparciu o | niezwiocznie
odpowiednio opracowane listy kontrolne wydaje opinie lub zgtasza uwagi.
Jezeli:
1. Ocena dokumentéw jest negatywna - Pracownik wzywa wnioskodawce,
na podstawie art. 50 § 1 k.p.a. do zlozenia wyjasnien poprzez
odniesienie do negatywnej oceny / uwag pracownika / inspektora. Wymagany
1 Uwaga: Pismo zawarta pouczenie, ze w przypadku braku odpowiedzi podpis
lub przekroczenia terminu okre$lonego w tym pi$mie decyzja moze Dyrektora
p g ym p YZ)
zostac wydana jedynie na podstawie posiadanego materiatu.
2. Ocena dokumentéw jest pozytywna - przejscie do nastepnego punktu.

12 Pracownik’ _dokonuje ] ostatecznej weryfikacji sprawy pod wzgledem niezwlocznie
kompletnosci dokumentow.

Przed wydaniem Decyzji, pracownik zawiadamia wnioskodawce na podstawie

13 art. 10 § 1 k.p.a. o mozliwosci zapoznania sie z zebranym materiatem w
sprawie, oraz 0 mozliwosci wypowiedzenia sie co do tego materiatu.

Pracownik przygotowuje projekt Decyzji administracyjnej (lub innego pisma SEOD |

14 konczacego postepowanie) i wraz z teczkg sprawy przekazuje jg do akceptaciji T '
Naczelnika, eczka sprawy
Po akceptacji projektu decyzji / pisma Naczelnik przekazuje jg do akceptacji SEOD i

15
Dyrektora LOL. Teczka sprawy
Jezeli Dyrektor LOL:

16 e zgtosi uwagi - powro6t do pkt 13; SEOD i

e nie ma uwag — podpisuje decyzje / pismo i przekazuje jg do pracownika | Teczka sprawy
prowadzgcego sprawe.
Pracownik zamyka sprawe i przekazuje odpowiedz do Sekretariatu w celu
wystania do podmiotu.

16 SEOD

UWAGA: W przypadku podpisu kwalifikowanego, pismo (pdf) wysytane jest
drogg mailowg na adres mailowy wskazany we wniosku.
17 Pracownik uzupetnia i archiwizuje ,Teczke sprawy”. Teczka sprawy
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