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ROZDZIAL 2.3 - PROCEDURA ZMIANY DO CERTYFIKATU AHAC

1. ZASTOSOWANIE 2.3 Do Wniosku nalezy takze zatgczy¢ inne
dokumenty, ktérych zlozenie uznano jako
1.1 Podane w tym rozdziale zasady i procedury nieodzowne. [ specyfikowac dokumenty
majg zastosowanie do prowadzenia procesow wymienione w rozporzadzeniu w  sprawie

zmiany do certyfikatu Agenta Obstugi Naziemnej certyfikacji dziatalnosci w lotnictwie cywilnym.

(AHAC).

UWAGA: Organizacie majgce dostep do

2. WNIOSKOWANIE

21 Whniosek o zmiane do certyfikatu AHAC
powinien by¢ ztozony na druku ULC-AHAC-01.

2.2 Do wniosku nalezy zatgczy¢é dokumenty
wilasciwe i niezbedne dla udokumentowania
wniosku, zgodnie z wykazem zamieszczonym na
druku Wniosku;

Zintegrowanego Systemu Informatycznego LOL
mogg ztozy¢ wniosek w formie elektronicznej
podpisujgc go podpisem cyfrowym.

2.4 Zgodnie z rozporzgdzeniem w sprawie
certyfikacji dziatalnosci w lotnictwie cywilnym
wniosek o zmiane powinien by¢é zlozony co
najmniej 30 dni roboczych przed planowang datg
rozpoczecia dziatalnosci.

Opis procedury postepowania

L.p.

Dziatanie

Uwagi

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

Dyrektor LOL przekazuje wniosek do SKPC.

SKPC dokonuje weryfikacji kompletnosci oraz oceny formalno-prawnej

whniosku:

- informuje aplikanta o przyjeciu wniosku i wszczeciu postgpowania

— jesli wniosek nie jest poprawny — aplikant jest wezwany do uzupetnienia
wniosku w ciggu 7 dni pod rygorem pozostawienia sprawy bez
rozpatrzenia;

— jesli wniosek jest poprawny — przejscie do pkt. 4 .

w terminie 7 dni

Whniosek wraz z zatgcznikami jest umieszczany przez SKPC w teczce sprawy
i przekazywany do Naczelnika LOL-7

Naczelnik LOL-7 rekomenduje Dyrektorowi LOL, czy dana sprawa wymaga
wszczecia petnego procesu certyfikacji

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

a) ktéry bedzie prowadzit proces certyfikacji — jezeli zakres zmiany wymaga
prowadzenia rozszerzonego procesu certyfikacji (zmiany powazne: np.
rozszerzenie o howe miejsce wykonywania dziatalnosci) i wykonania audytu
u aplikanta;

b) ktéry w przypadku zmiany ktéra nie wymaga prowadzenia audytu
sprawdzajgcego wykona weryfikacje dokumentacji dostarczonej przez
aplikanta.

Wyznaczony inspektor AHAC/DGR dokonuje oceny dokumentaciji.
Ocenia czy konieczne jest ztozenie dodatkowych dokumentéw. Opinie
przekazuje do naczelnika LOL-7.

Jesli ma
zastosowanie

W oparciu o ocene z pkt 7 naczelnik LOL-7 podejmuje decyzje o kontynuaciji

lub zaprzestaniu procesu rozszerzenia certyfikatu.

Jezeli:

a) sg uwagi lub ocena negatywna czyli dostarczona dokumentacja nie
spetnia warunkéw i wymagan przepiséw, inspektor poprzez SKPC
niezwiocznie informuje aplikanta o stwierdzonych nieprawidtowosciach.
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W tym celu inspektor wypeinia arkusz uwag (GEN-03), ktory jest
zatwierdzany przez Naczelnika LOL-7. SKPC tworzy pismo przewodnie
do uwag i wzywa do wprowadzenia korekt w terminie 30 dni, pod
rygorem rozpatrzenia sprawy na podstawie istniejgcej dokumentaciji.
Pismo podlega zatwierdzeniu Dyrektora LOL. Aplikant dokonuje korekty
powrét do punktu 1;

b) w przypadku nie usuniecia uwag, aplikant otrzymuje decyzje odmowng
rozszerzenia certyfikatu (po wczesniejszej mozliwosci zapoznania sie z
aktami sprawy i mozliwosci zlozenia koncowego oswiadczenia);

c) jesli dokumentacja spetnia wymagania — kontynuacja procesu
rozszerzenia certyfikatu.

Wyznaczony inspektor AHAC/DGR dokonuje catosciowej oceny ziozonej
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 dziatalno$ci), inspektor
powiadamia o tym aplikanta i ustala z nim termin kontroli.

10.

SKPC informuje pisemnie Organizacje o zatwierdzeniu Podrecznika Agenta
Obstugi Naziemne;.

Jesli ma
zastosowanie

11.

W przypadku odpowiedzi TAK w pkt 5, SKPC w uzgodnieniu z Dyrektorem
LOL, Nacz. LOL-7 przygotowuje i przedstawia do akceptacji Przewodnik
Procesu Certyfikacji (PPCert) wraz z uzgodnionym imiennym sktadem
zespotu oraz terminem kontroli. Przewodnik podlega zatwierdzeniu przez
Dyrektora LOL i Prezesa Urzedu.

W przypadku odpowiedzi NIE w pkt 5, przejscie do punktu 18

12.

Wyznaczony inspektor AHAC/DGR przeprowadza spotkanie organizacyjne

zespotu:

a) przekazuje ustalony termin przeprowadzenia kontroli;

b) przydziela cztonkom zespotu obszary kontroli wynikajgce z zakresu
whniosku.

13.

Wyznaczony inspektor AHAC/DGR potwierdza aplikantowi o terminie
przeprowadzenia kontroli.

SKPC przygotowuje i przekazuje wyznaczonemu inspektorowi AHAC/DGR
oraz kazdemu cztonkowi zespotu podpisane przez Dyrektora upowaznienia
do kontroli.

Jesli zachodzi
taka potrzeba

14.

Wyznaczony inspektor AHAC/DGR rozpoczyna realizacje kontroli w siedzibie
aplikanta zgodnie z zaakceptowanym harmonogramem certyfikacji — HC
zgodnie z zasadami prowadzenia audytu 1-02-02. Faza kontroli jest
realizowana z wykorzystaniem standardowych list kontrolnych, a
niezgodno$ci sg formalizowane na drukach NCR oraz wyszczegélniane w
Protokole z kontroli (druk ULC-GEN-03).

Jezeli:

a) wynik audytu jest negatywny (stwierdzono braki spetnienia wymagan),
SKPC informuje aplikanta na pismie (drogg stuzbowg) o przyczynach
takiej oceny i o koniecznosci przekazania do urzedu w terminie do 30 dni
dowoddw usuniecia wykazanych niezgodnosci. Informuje réwniez o
zawieszeniu postepowania do czasu usuniecia btedéw/brakéw.

b) w przypadku braku odpowiedzi lub przekroczeniu terminu okreslonego
przez aplikanta sprawa pozostaje bez rozpatrzenia.

i) aplikant dokonuje korekty - powr6t do punktu 9 z rozpatrzenie czy
konieczny jest ponowny audyt w miejscu dziatania aplikanta;

iaplikant nie dokonuje korekty - sprawa jest zamykana. Aplikant jest
informowany na piSmie o zakonczeniu postepowania i mozliwosci
zapoznania sie ze sprawg i wniesienia ostatecznego oswiadczenia , a
nastepnie wydawana jest decyzja odmowna zmiany certyfikatu.

C) przy pozytywnej ocenie fazy kontroli — przejscie do fazy edycji i wydania
zmienionego certyfikatu AHAC.

Jesli zachodzi
taka potrzeba

15.

Po zakonczeniu fazy oceny dokumentacji i fazy kontroli, wyznaczony
inspektor AHAC/DGR, wypetnia Protokét Procesu certyfikacji (PPCert) na
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przewidzianym do tego druku .

UWAGA

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

16.

Po otrzymaniu wypetnianego protokotu PPCert i materiatbw dowodowych z
procesu zmiany certyfikatu, SKPC sprawdza kompletnos¢ otrzymanej od
inspektora prowadzacego Ilub nadzorujgcego dokumentacji oraz jej
poprawnos¢ prawng i administracyjng, a nastepnie dostarcza jg wraz
ewentualnymi uwagami naczelnikowi LOL-7:

a) w przypadku brakéw, wnioskuje do inspektora o uzupehienie

dokumentacji,
b) w przypadku kompletnosci przejscie do nastepnego punktu.

17.

W wyniku oceny PPCert i zgromadzonych materiatdw dowodowych z procesu

zmiany certyfikatu, wtasciwy naczelnik LOL-7 przedstawia Prezesowi Urzedu,

z zachowaniem drogi stuzbowej, wnioski i zalecenia dotyczgce wniosku

Operatora:

1. Aplikant udowodnit, ze jest zdolny do prowadzenia wnioskowanej
dziatalnosci w sposdb bezpieczny zgodnie z warunkami i
ograniczeniami zawartymi we wniosku - certyfikat moze zostac
zmieniony.

2. Aplikant pomys$inie zakonczyt proces zmiany do certyfikatu, ale z
powodu stwierdzonych brakéw lub niedociggnie¢ dotyczgcych zakresu
kontroli nie jest w stanie spetniaé okreslonych wymagan i do czasu
petnego zrealizowania programu naprawczego oraz trwatego usuniecia
wyspecyfikowanych niedociggnie¢, zmieniony certyfikat moze byé mu
wydany tylko z odpowiednimi ograniczeniami w specyfikacjach
operacyjnych - zakresu, obszaru lub rodzaju dziatalnosci.

3. Aplikant nie jest w stanie zadowalajgco spetni¢ wymagan
podstawowego procesu zmiany certyfikatu - zmieniony certyfikat AHAC
nie moze by¢ mu wydany.

18.

SKPC:

a) przygotowuje projekt decyzji administracyjnej zatwierdzajgcej zmiane do
dokumentacji (o ile jest to wymagane) oraz zmieniajgcej certyfikat
AHAC, bedacy zatgcznikiem do decyzji;

b) przygotowuje do podpisu dwa oryginaty zmienionych certyfikatéw AHAC
iflub specyfikacje operacyjne, ktére muszg podlega¢ akceptacji
naczelnika wiasciwego LOL-7, dyrektora LOL i jest zatwierdzany przez
Prezesa Urzedu;

c) dokonuje wpisu i aktualizuje rejestr wydanych certyfikatéw AHAC (na
stronie internetowej ULC)

d) przekazuje decyzje i zmienione AHAC do aplikanta.

e) aktualizuje Teczke agenta

f)  informuje wszystkie zainteresowane Departamenty ULC o zmianie do
certyfikatu

19.

Wyznaczony inspektor AHAC/DGR (POI) wraz z SAR aktualizuje ,Profil
ryzyka” organizaciji.

20.

Koniec procedury
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CELOWO

POZOSTAWIONO

PUSTE
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