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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 w zakresie kompetenciji
Departamentu.

2. CEL | PRZEDMIOT PROCEDURY

Celem niniejszej procedury jest okreslenie
jednolitych zasad i obowigzkéow 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 niezgodnos$ci 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 sktadowym catego
procesu certyfikacji stosuje sie kryteria i
zasady postepowania opisane w niniejszym

7. DOKUMENTOWANIE PRZEBIEGU PROCESU
ADMINISTRACYJINEGO

Proces postepowania administracyjnego jest
dokumentowany w wersji 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 Dyrektora Departamentu
poprzez pracownikdw wydziatu LOL-5 (SAR i
SKPC) zgodnie z procedurg PR-ADM-03.

Proces nadzoru wewnetrznego jest
dokumentowany w wersji elektronicznej (Rejestr
audytéw wewnetrznych) oraz w wersji papierowej
poprzez tzw. ,Teczke audytu wewnetrznego”, czyli

rozdziale.
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zbiér dokumentoéw otrzymanych i wytworzonych w

toku postepowania.

W skiad ,teczki” wchodzg co najmniej:

1. GEN-07 Audyt wewnetrzny;

2. Dowody pozyskane w trakcie audytu;

3. Program naprawczy (o ile dotyczy);

4. Potwierdzenia realizacji dziatan naprawczych;

Korespondencja

poszczegdlnymi

Inspektoratami/Wydziatami  LOL, wigcznie =z

mailami.

CELOWO

POZOSTAWIONE

PUSTE

CELOWO

POZOSTAWIONE

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

Departament Operacyjno-Lotniczy LOL

Postepowanie administracyjne w sprawie zwigzanej z certyfikacja/
procesem zmiany do certyfikatu/zgtoszeniem SPO/wnioskiem o
wydanie zezwolenia SPO HR- zarzgdzane administracyjnie przez

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

niezbedne w sprawie kwalifikacje), SKPC okresla nastepujace dane:

LOL-5
L.p. | Dzialanie Uwagi
Po wptynieciu dowolnego dokumentu do Departamentu, Sekretariat po nlezw{oczm_e
1. . . - . . SEOD lublfi
dokonaniu rejestracji przekazuje do Dyrektora LOL w celu dekretacji. X .
wersja papier
Dyrektor LOL po wstepnym zapoznaniu sie¢ z dokumentacjg dekretuje
dokumenty do wiasciwego inspektoratu lub wydziatu poprzez LOL-5 (SKPC).
Przy dekretacji dokumentéw stosuje sie ogdlne kryteria podziatu kompetencji
pomiedzy Inspektoraty/Wydziaty z uwzglednieniem nastepujgcych dodatkowych
zatozen szczegodlnych:
a) Wszystkie dokumenty zwigzane z procesem certyfikacji, zmianag,
rozszerzeniem lub ograniczeniem certyfikatu oraz zgtoszeniem SPO i niezwlocznie
SPO HR s3 kierowane do wydziatu LOL-5 (SKPC); )
2. b . . . - . SEOD/ wersja
) Dokumenty zwigzane z usuwaniem niezgodnosci z audytéw Iub .
inspekcji sg kierowane do LOL-5 (SAR) - dalsze postepowanie papier
realizowane jest zgodnie z ,procedurami nadzoru nad NCR i
niezgodno$ciami” PNO-1-02-05;
c) Pozostate dokumenty sg dekretowane zgodnie z Regulaminem
wewnetrznym Departamentu i procedowane zgodnie z PR-ADM-02.
Uwaga: Dyrektor w przypadku btednego skierowania pisma przez POK cofa je
wraz ze swoja opinig do sekretariatu.
Naczelnik LOL-5 przekazuje dokument/y do pracownika LOL-5 (SKPC) w celu mezwloczmg
3. weryfikacji formalnej SEOD/ Wersia
) papier
4 Wy;nagzpny_SKPC zaktada sprawe w SEOD i ,Teczke sprawy” lub dotgcza do Niezwlocznie
juz istniejgcej
W przypadku
SKPC dokonuje weryfikacji kompletnosci oraz oceny formalno-prawnej sprawy: | braku
- jesli dokumenty sprawy sg niepoprawne lub niepetne — sktadajgcy sprawe uzupetnienia
zostaje wezwany do usuniecia btedéw lub uzupetnienia brakéw w terminie nie whniosku
krétszym niz siedem dni pod rygorem pozostawienia sprawy bez rozpatrzenia- SKPC
5. (w tym sprawdzenie wysokosci wniesionej optaty lotniczej) zawiadamia
- jesli dokumenty sprawy sg poprawne SKPC zawiadamia klienta o wszczeciu pisemnie
postepowania administracyjnego/ przyjeciu wniosku (o ile jest to wymagane strone o
zgodnie z kpa lub jest istotne dla prowadzenia sprawy, np. poprzez rozbiezno$¢ | pozostawieniu
terminéw wynikajgcych z kpa i innych ustaw)— przejscie do pkt. 6. sprawy bez
rozpoznania
W uzgodnieniu z odpowiednim Naczelnikiem LOL (po przeprowadzeniu Naczelnik
6. wstepnej analizy sprawy i uwzgledniajgc dostepnos¢ inspektoréw i ich | moze natym

etapie okresli¢
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powietrznego wystepujgcego w przedmiotowej sprawie

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

Cywilnego
e inspektora odpowiedzialnego/prowadzacego; przewid_ziany
e jesli zachodzi potrzeba innych inspektoréw (ASI, GSI, CSI, FOI-Z itp.); termin
e 0 koniecznosci merytorycznego zaangazowania innego Departamentu rozpatrzenia
e 0 konieczno$¢ zaangazowania eksperta zewnetrznego; sprawy, Je$|l
Uwaga: Inspektor FOI-Z musi posiadaé aktualne szkolenie z zakresu zachodzi
procesu certyfikacji oraz odpowiednie kwalifikacje co do klasy statku potrzeba

wynikajgca ze
skomplikowani
a sprawy
poinformowaé
SKPC o
koniecznosci
przedtuzenia
terminu jgj
realizacji

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

.Karty Kontrolne” wraz z dokumentami sprawy przekazywane sg do
wyznaczonego w pkt 7 inspektora prowadzacego;

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 dokumentéw 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;
e obszernosci i poziomu skomplikowania zadania;
e adekwatnosci ztozonych dokumentow do mozliwosci wykonywania
operacji lotniczych;
e wystepowania specyficznych obszaréw;
e skiadu inspektorow z uwzglednieniem
przydzielonych im podzadan.
e przekazania do opiniowania innym komoérkom 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.

niezwiocznie

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

szczegolne
okreslajg inny
termin

14.

Inspektor wyznaczony analizuje dostarczone dokumenty z wykorzystaniem
stosownych List kontrolnych (ktére drukuje we wiasciwym do wniosku zakresie),

bezzwlocznie
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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 wykorzystywaé
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. Woystepujg braki - SKPC poprzez Naczelnika wzywa Inspektora | bezzwlocznie
prowadzgcego do uzupetnienia;
2. Dokumentacja kompletna - przej$cie do nastepnego punktu.
Jezeli:
a) Ocena dokumentow jest pozytywna.,
SKPC przygotowuje pismo do wnioskodawcy i przekazuje do akceptacji
Dyrektora. Przejscie do punktu nastepnego. Wymaaan
17 b) Ocena dokumentow jest negatywna. ymagany
' SKPC postepuje analogicznie jak w pkt a) i dodatkowo zatgcza do pisma podpis
postepu 09 J P ; .y gcza co p . Dyrektora
»+Arkusz uwag” (wersja bez danych osobowych i podpiséw). W piSmie musi y
g ] y Yy podp p
zosta¢ zawarta informacja, ze w przypadku braku odpowiedzi lub przekroczenia
terminu okreslonego w tym pismie decyzja moze zosta¢ wydana jedynie na
podstawie posiadanego materiatu.
Jezeli:
18 1. Sag zastrzezenia Dyrektora - powrét do pkt 19-; SEOD
' 2. Nie ma zastrzezen — po podpisaniu przez Dyrektora LOL dokumenty
przekazywane sg do SKPC prowadzgcego sprawe.
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.
20 W przypadku, gdy sprawa stata sie bezprzedmiotowa (np. zmiana przepisow,
' wycofanie wniosku) SKPC wydaje decyzje o bezprzedmiotowosci sprawy.
21. SKPC uzupetnia bazy danych, zamyka sprawe i archiwizuje ,Teczke sprawy”. ;Srcazvlis
W przypadku wydawania decyzji administracyjnych, do ktérych zatgcznikiem
22 jest certyfikat, SKPC niezwtocznie przekazuje elektroniczne kopie dokumentéow SEOD
' do wiasciwych Departamentéw, zgodnie z obowigzujacg decyzjg Prezesa
Urzedu w sprawie ,zasad wspotpracy miedzy- departamentowej”.
Wydanie z: 20.08.2018 PNO-1-02-01
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Urzad PODRECZNIK CERTYFIKACJI | NADZORU Dziat: .
Lotnictwa System zarzadzania
. OPERACYJNEGO PNO-965
Cywilnego

Departament Operacyjno-Lotniczy LOL

Tytut procedury: Nr.
Postepowanie administracyjne w sprawie nie zwigzanej z procesem
certyfikacji/zmiany do certyfikatu — prowadzg LOL-1/LOL-2/LOL-3/LOL- PR-ADM-02
4/LOL-6/LOL-7
Po wptlynieciu dowolnego dokumentu do Departamentu, Sekretariat, po nlezwioczmg
1. d e - ; . SEOD lubfi
okonaniu rejestracji, przekazuje do Dyrektora LOL w celu dekretacji. X )
wersja papier
Dyrektor LOL dekretuje dokumenty do wiasciwego inspektoratu lub wydziatu. niezwtocznie
2. Uwaga: Dyrektor w przypadku bfednego skierowania pisma przez POK cofa je SEOD lub/i
wraz ze swoja opinig do sekretariatu. wersja papier
. . : o niezwtocznie
3 Naczelnik przekazuje sprawe do pracownika merytorycznego w celu weryfikaciji SEOD lub/i
formalnej. ; .
wersja papier
4 Wyznaczony pracownik zaktada sprawe w SEOD i ,Teczke sprawy” lub néeEz(\g/E())clzjtr)]/lie
dotgcza do juz istniejgce;j ; .
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;
, . o o TYLKO JESLI
Uwaga: pouczenie zawiera informacje o:
- F . . . . . . JEST TO
5 - termllnle r'oz.patr.zgnla, sprawy _(zgpdnle z kpa lub innymi - przepisami PIERWSZE
szczegolnymi) i mozliwo$ci przedtuzenia terminu (oraz o tym, ze termin biegnie PISMO W
od momentu uzupetnienia brakéw formalnych);
; ; . . L . SPRAWIE
- obowigzku zawiadamiania organu o kazdorazowej zmianie adresu,
- mozliwo$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;
Pracownik dokonuje weryfikacji kompletnosci 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
6 wysokosci wniesionej optaty lotniczej) niezwiocznie
e w przypadku, gdy optata lotnicza nie zostata uiszczona lub zostata
ztozona w kwocie nizszej niz wymagana, komoérka 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.
Wyznaczony pracownik analizuje otrzymang sprawe pod kagtem:
e merytorycznej poprawnosci dokumentéw;
e adekwatnosci ztozonych dokumentow do mozliwosci wykonywania
operacji lotniczych;
e wystepowania specyficznych obszaréw;
e koniecznosci przekazania do opiniowania innym komérkom ; ;
! organizacyjnym ULC lub LOL (Dla dokumentéw wymagajgcych niezwiocznie
uzgodnien kilku oséb 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
sposbéb umozliwiajgcy realizacje zadania w terminie okreslonym w pkt.5
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Urzad PODRECZNIK CERTYFIKACJI | NADZORU Dziat: .
Lotnictwa System zarzadzania
. OPERACYJINEGO PNO-965
Cywilnego

i ewentualnie 6.

W przypadku zagrozenia realizacji sprawy Pracownik zglasza ten fakt

Naczelnikowi .
Naczelnik we wspotpracy z wyznaczonym w pkt 3 pracownikiem monitoruje i
koordynuje obieg dokumentacji uzgadnianej sprawy, oraz pilnuje

przestrzegania terminéw administracyjnych. W przypadku stwierdzenia
.przetrzymywania” sprawy przez inspektora lub Departament zewnetrzny,

8 g L . X S 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 powoddéw ze Kkonieczne 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
przedtuzeniu 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 | niezwlocznie
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 okreslonego w tym pismie decyzja moze Dyrektora
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 i

14 konczacego postepowanie) i wraz z teczkg sprawy przekazuje jg do akceptaciji T !

, eczka sprawy
Naczelnika,

15 Po akceptaciji projektu decyzji / pisma Naczelnik przekazuje jg do akceptacji SEOD i
Dyrektora LOL. Teczka sprawy
Jezeli Dyrektor LOL:

16 e zgtosi uwagi - powrdét 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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Urzad PODRECZNIK CERTYFIKACJI | NADZORU Dziat: .
Lotnictwa System zarzadzania
. OPERACYJNEGO PNO-965
Cywilnego

Departament Operacyjno-Lotniczy LOL

. Nr.
Tytut procedury: PR-ADM-03
Nadzér wewnetrzny nad postepowaniem administracyjnym
L.p. | Dzialanie Uwagi
SAR corocznie przygotowuje ,Roczny plan audytéw wewnetrznych LOL” ze | Nie p6zniej niz
1 wskazaniem obszaréw, ktére majg byC objete kontrolg i przedstawia go do do konca
zatwierdzenia Dyrektora LOL stycznia
Zgodnie z zatwierdzonym ,Rocznym planem audytéw wewnetrznych LOL” SAR
okresowo dokonuje kontroli kompletnosci wybranych spraw, ich terminowosci
5 realizacji, stosowania sie do procedur PNO, zarzgdzen oraz decyzji L i DG. | Rejestr ryzyka
Przy wyborze audytowanych obszaréw positkuje sie aktualnym zatwierdzonym LOL
przez Prezesa Urzedu ,Rejestrem ryzyk departamentu LOL zgodnie z ,Politykg
zarzadzania ryzykiem w ULC”.
SAR przygotowuje plan konkretnego audytu (wynikajgcego z ,Rocznego planu
3 audytow wewnetrznych LOL”) opracowujgc formularz GEN-07 Audyt
wewnetrzny (tylko w czesci dotyczgcej planu audytu).
SAR informuje komorki organizacyjne LOL o dacie planowanego audytu oraz o
4 jego zakresie. W tym celu przesyta, co najmniej 7 dni wczesniej, do Naczelnika | GEN-07 Audyt
audytowanego inspektoratu przygotowany w pkt 3 plan audytu wewnetrznego. wewnetrzny
Naczelnik dystrybuuje ww. dokument do zainteresowanych osob.
Naczelnik moze wystgpi¢ do SAR z propozycjg o zmiane terminu audytu lub ikaci
ewentualnie modyfikacji zakresu audytu jes$li pojawig sie ku temu uzasadnione Ko_munl a_clz!a
5. powody.. Jesli dojdzie do jakiejkolwiek modyfikacji w poréwnaniu do GI\E/INa 8-7mAa|,

) . - udyt
pierwotnego planu audytu wewnetrznego, SAR przesyta ponowie wewnetrzny
zmodyfikowany dokument GEN-07 do Naczelnika. '
Audyt rozpoczyna sie spotkaniem otwierajgcym, w ktérym, poza SAR i osobami
audytowanymi, powinien uczestniczy¢ Naczelnik Inspektoratu/Wydziatu
zaangazowanego w audyt. Podczas samego audytu nie jest wymagana

6 obecnos¢ Naczelnika.
UWAGA: Osoby zwigzane z audytowanym obszarem sg zobowigzane do
peinej wspofpracy z SAR. Audyt konczy sie spotkaniem zamykajgcym z
udziatem Naczelnika i 0sob audytowanych.
Kazdorazowo po przeprowadzonym audycie SAR przygotowuje Raport z -
; - ) w terminie do
7 audytu wewnetrznego (GEN-07_ wypetniany w czeéci dptyczacej Rapo_rtu z 7 dni
audytu wewnetrznego). Raport jest przesylany po zakonczonym audycie do roboczych
Naczelnika/-éw odpowiedniego inspektoratu/ -6w oraz do Dyrektora LOL. '
, Naczelnicy komdrek organizacyjnych LOL — przeprowadzajg analize
otrzymanego raportu z audytu wewnetrznego, po ktérej opracowujg program
naprawczy.
Program naprawczy musi zawiera¢ co najmniej: W ciggu 14
- dziatania korygujgce odnoszgce sie bezposrednio do zastrzezen ujetych w dni od
Raporcie; otrzymania
8 - propozycje dziatan zapobiegawczych; Raportu z
- okre$lenie o0s6b odpowiedzialnych za wdrozenie dziatan korygujgcych i audytu
zapobiegawczych; wewnetrznego
- okreslenie terminéw wdrozenia i realizacji wszystkich elementéw Programu
Naprawczego;
Opracowany Program przekazywany jest do SAR.
Po otrzymaniu programéw naprawczych od Naczelnikéw, SAR dokonuje W ciggu 7 dni
9 wstepnej analizy: od otrzymania
Ocenia propozycje dziatan naprawczych w ramach swoich kompetenciji i wraz programow
ze swoimi uwagami, propozycjami i wnioskami przekazuje do Dyrektora LOL. naprawczych
Wydanie z: 20.08.2018 PNO-1-02-01
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Urzad PODRECZNIK CERTYFIKACJI | NADZORU Dziat: .
Lotnictwa System zarzadzania
. OPERACYJNEGO PNO-965
Cywilnego
Dyrektor LOL moze zaakceptowacé/odrzuci¢ programy naprawcze

10

zaproponowane przez Naczelnika/- éw, okresli¢ inne terminy ich realizacji lub
moze zareagowac w ramach analizy zaproponowanej przez SAR.
Jezeli ,Program” zostat odrzucony — powrét do pkt 8

niezwiocznie

11

Po uzyskaniu akceptacji Dyrektora LOL w zakresie dziatan naprawczych, SAR:
1. Monitoruje wdrazanie dziatan naprawczych w terminach okreslonych w
zaakceptowanym programie;.

2. Moze w ramach nadzoru nad realizacjg programu naprawczego zaplanowac i
wykona¢ audyt sprawdzajacy, ktéry ma za zadanie weryfikacje wprowadzenia
ustalonych dziatan;

3. Rekomenduje Dyrektorowi LOL wprowadzenie zmian do ,Rejestru ryzyk
LOL” (o ile wynika to z wnioskéw z kontroli) zgodnie z par. 7 ust 6 ,Polityki
zarzgdzania ryzykiem w Urzedzie Lotnictwa Cywilnego”;

SAR prowadzi rejestr zrealizowanych audytéw wewnetrznych, stwierdzonych

naruszen administracyjnych oraz podjetych dziataniach naprawczych. W Rejestr
12 rejestrze wystepuja réwniez obszary, kiore nie zostaly skontrolowane (w audytow
poréwnaniu z Rocznym planem u audytow wewnetrznych LOL) wraz z | wewnetrznych
podaniem przyczyny wystgpienia zmian.
Poprzez
"Teczke
audytu
wewnetrznego
” nalezy
Kazdy dokument wytworzony w ramach danego audytu wewnetrznego jest rozumieé
13. | dotgczany do tzw. ,Teczki audytu wewnetrznego”. Poszczegdlne Teczki sa wszystkie
archiwizowane przez SAR. dokumenty
zgromadzone
w ramach
tylko jednego
audytu
wewnetrznego
CELOWO
POZOSTAWIONE
PUSTE
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Schemat postepowania nr 1

Otrzymanie
dokumentu/

Referent Wniosky

administracyjny

. Dekretacja Dyrektora
Naczelnik R
¢ 1 miesigc - sprawa prosta
2 miesigce - duza zmiana
Inspektor 90 dni roboczych - certyfikacja AOC
p >eni dr i 30 dni roboczych - zmiana do AOC
Pracownik Zatozenie sprawy w SEOD Wz6r pisma nr... Y/
merytoryczny I Ustawa o SDG
Ustawa o SDG Poinformowanie klienta o
= Poinformowanie klienta kiedy zostanie rozpatrzona | | mozliwosci zapoznania z sig
dana sprawa z aktami sprawy zgodnie z
K Czynno$¢ kontrolna Y 1 art.10 KPA
Zatozenie ,Karty procesu”
GEN-04
> Poinformowanie zainteresowanych
Departamentéw o Wniosku (o ile dotyczy)

Zatozenie rekordu w bazach Ocena formalna e 6o VP I S /:
P — TAK/NIE? ’ NIE—p»-] brakéw formalnych w ciggu 7 .
v ; dni w trybie art. 64 KPA | Wzor pisma nr...
TAK
Inspektor merytoryczny vy
o W uzgodnieniu z Naczelnikiem - wyznaczenie
- Zatozenie karty dokumentu inspektora/inspektorow
N Arkusz uwag dedykowanej dla danej
m GEN-03 | | podsprawy (np..GEN-07) W uzgodnieniu z Naczelnikiem - okreslenie
U Przekazanie sprawy do Departamentéw uzgadniajgcych i czasu
Inspektoratu/uaktualnienie procedowania

_l—O ile wymaga uzgodnien

Zatozenie ,Karty kontrolnej
i uzgodnien” GEN-02
TAK LIStaSmeIna g
r r Ilnspekariryloryczn — L;
N " — Rozszerzenie listy | — — - Kerta una
Analiza merytorycznal N . - _ PNO |'>| =
| o OCen'alacyy v L i Analiza merytoryczna
NIE S ol innych
v | L:;; >, -Ka%wk-‘ Eesel Departamentéw
- b e
Przygotuj Liste Ocena [ P I\=i— /1
dokumentu/ ist —_— Ocena
komromq/ whniosku I wt"%-i_ = ; e /
Skompletowanie | AR\ -’_
pakietu oy | [
T |
Przepisy prawa
NIE:
Ocena i Akceptacja
Naczelnika
Czy nie
+ Czy praca jest przgkroczono
— - prowadzona terminowo i terminu1 lub 2
Ocena referenta administracyjnego merytorycznie? Qiesigce2
TAK
NIE
Czy wszystkie \ *
2
Rocesy spiynety Podmiot Podjecie dziatarn Informacja do _Wnioskod_awc_:y
dyscyplinujgcych 0 zastosowaniu przedtuzenia
inspektora terminu rozpatrzenia sprawy
do 2-ch miesiecy (Art.. 11
Wezwanie do ust 7 SDG)
i X dostarczenia
Skokmptmlt?‘towanle - TAK £ sg NIE-p»] Skokr_n thIe"towame dokumentéw zgodnie z
y ,pakietu sprawy/ uwagi? Lpakietu” sprawy harmonogramem
Wzér pisma nr'
Wystanie do
Wezwanie do usuniecia |, Kopia ,Arkuszy z Whioskodawcy
uwag uwagami” TAK: Czy sprawa jest NIE
kompletna?
Uzupetnienie baz
Weryfikacja i Wzér pisma ... danych
Podpis
Projekt decyzji . - Decyzja +
Dyrektora ) YZ) yZ) 8
Y (z wykorzystaniem V\Iie;};f (ljka;:ja zatgczniki po *
wzorcéw z SEOD) 5 kp podpisie
W terminie KPA yrektora Archiwizacja ,pakietu”
sprawy
Wystanie do Wnioskoda?

Nadzér nad aktualizacja Instrukcji Wykonawczych

Uzgodniony
Projekt 10/zmiany
do IO/MEL, itp

Czy to jest
instrukcja
konawcza?2

NIE

koniec

Uzupetnienie Uzupelnienie
Ot i
ri};m?me TAK P egzemplarza —P»| baz danych
pii ) wzorcowego
uzytkowej Czy |0 jest

Wezwanie do przestania

zgodna z egzemplarza uzytkowego

Wystanie pisma do
NIE——p»] Podmiotu z wezwaniem do

skorygowania Inst.. wyk  WWz6r pisma nr...

Wz6r pisma nr...




