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ROZDZIAŁ 2.3 –  PROCEDURA ZMIANY DO CERTYFIKATU AHAC 

 
 
1. ZASTOSOWANIE 
 
1.1 Podane w tym rozdziale zasady i procedury 
mają zastosowanie do prowadzenia procesów 
zmiany do certyfikatu Agenta Obsługi Naziemnej 
(AHAC). 
 
2. WNIOSKOWANIE 
 
2.1 Wniosek o zmianę do certyfikatu AHAC  
powinien być złożony na druku ULC-AHAC-01. 
 
2.2 Do wniosku należy załączyć dokumenty 
właściwe i niezbędne dla udokumentowania 
wniosku, zgodnie z wykazem zamieszczonym na 
druku Wniosku; 

2.3 Do Wniosku należy także załączyć inne 
dokumenty, których złożenie uznano jako 
nieodzowne. i specyfikować dokumenty 
wymienione w rozporządzeniu w sprawie 
certyfikacji działalności w lotnictwie cywilnym. 
 

UWAGA: Organizacje mające dostęp do 
Zintegrowanego Systemu Informatycznego LOL 
mogą złożyć wniosek w formie elektronicznej 
podpisując go podpisem cyfrowym. 

 
2.4 Zgodnie z rozporządzeniem w sprawie 
certyfikacji działalności w lotnictwie cywilnym 
wniosek o zmianę powinien być złożony co 
najmniej 30 dni roboczych przed planowaną datą 
rozpoczęcia działalności. 
 

 
Opis procedury postępowania 

 

L.p. Działanie Uwagi 

1.  
Wniosek z POK przekazywany jest do sekretariatu L/LO lub bezpośrednio do 
LOL jako departamentu prowadzącego sprawę.  

 

2.  Dyrektor LOL przekazuje wniosek do SKPC.   

3.  

SKPC dokonuje weryfikacji kompletności oraz oceny formalno-prawnej 
wniosku:  
- informuje aplikanta o przyjęciu wniosku i wszczęciu postępowania 

 jeśli wniosek nie jest poprawny – aplikant jest wezwany do uzupełnienia 
wniosku w ciągu 7 dni pod rygorem pozostawienia sprawy bez 
rozpatrzenia; 

 jeśli wniosek jest poprawny – przejście do pkt. 4 . 

w terminie 7 dni 

4.  
Wniosek wraz z załącznikami jest umieszczany przez SKPC w teczce sprawy 
i przekazywany do Naczelnika LOL-7 

 

5.  
Naczelnik LOL-7 rekomenduje Dyrektorowi LOL, czy dana sprawa wymaga 
wszczęcia pełnego procesu certyfikacji 

 

6.  

Po wstępnym zaakceptowaniu wniosku, Dyrektor Departamentu Operacyjno-
Lotniczego (LOL) w porozumieniu z Naczelnikiem Inspektoratu, wyznaczy 
inspektora AHAC/DGR: 
a) który będzie prowadził proces certyfikacji – jeżeli zakres zmiany wymaga 
prowadzenia rozszerzonego procesu certyfikacji (zmiany poważne: np. 
rozszerzenie o nowe miejsce wykonywania działalności) i wykonania audytu 
u aplikanta; 
b) który w przypadku zmiany która nie wymaga prowadzenia audytu 
sprawdzającego wykona weryfikację dokumentacji dostarczonej przez 
aplikanta. 

 

7.  
Wyznaczony inspektor AHAC/DGR dokonuje oceny dokumentacji.  
Ocenia czy konieczne jest złożenie dodatkowych dokumentów. Opinie 
przekazuje do naczelnika LOL-7.  

Jeśli ma 
zastosowanie 

8.  

W oparciu o ocenę z pkt 7 naczelnik LOL-7 podejmuje decyzję o kontynuacji 
lub zaprzestaniu procesu rozszerzenia certyfikatu.   
Jeżeli: 
a) są uwagi lub ocena negatywna czyli dostarczona dokumentacja nie 

spełnia warunków i wymagań przepisów, inspektor poprzez SKPC 
niezwłocznie informuje aplikanta o stwierdzonych nieprawidłowościach. 
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W tym celu inspektor wypełnia arkusz uwag (GEN-03), który 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 istniejącej dokumentacji. 
Pismo podlega zatwierdzeniu Dyrektora LOL. Aplikant dokonuje korekty 
powrót do punktu 1; 

b) w przypadku nie usunięcia uwag, aplikant otrzymuje decyzję odmowną 
rozszerzenia certyfikatu (po wcześniejszej możliwości zapoznania się z 
aktami sprawy i możliwości złożenia końcowego oświadczenia); 

c) jeśli dokumentacja spełnia wymagania – kontynuacja procesu 
rozszerzenia certyfikatu. 
 

9.  

Wyznaczony inspektor AHAC/DGR dokonuje całościowej oceny złożonej 
dokumentacji przez aplikanta na tym etapie procesu rozszerzenia certyfikatu.  
W przypadku pozytywnej oceny lub, kiedy zastrzeżenia są mało znaczące 
(nie mają wpływu na bezpieczeństwo prowadzenia działalności), inspektor 
powiadamia o tym aplikanta i ustala z nim termin kontroli.  

 

10.  
SKPC informuje pisemnie Organizację o zatwierdzeniu Podręcznika Agenta 
Obsługi Naziemnej.  

Jeśli 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 składem 
zespołu oraz terminem kontroli. Przewodnik podlega zatwierdzeniu przez 
Dyrektora LOL i Prezesa Urzędu.  
W przypadku odpowiedzi NIE w pkt 5, przejście do punktu 18  

 

12.  

Wyznaczony inspektor AHAC/DGR przeprowadza spotkanie organizacyjne 
zespołu:  
a) przekazuje ustalony termin przeprowadzenia kontroli;  
b) przydziela członkom zespołu obszary kontroli wynikające z zakresu 

wniosku.  

 

13.  

Wyznaczony inspektor AHAC/DGR potwierdza aplikantowi o terminie 
przeprowadzenia kontroli.  
SKPC przygotowuje i przekazuje wyznaczonemu inspektorowi AHAC/DGR 
oraz każdemu członkowi zespołu podpisane przez Dyrektora upoważnienia 
do kontroli.  

Jeśli zachodzi 
taka potrzeba 

14.  

Wyznaczony inspektor AHAC/DGR rozpoczyna realizację 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 
niezgodności są formalizowane na drukach NCR oraz wyszczególniane w 
Protokole z kontroli (druk ULC-GEN-03).  
Jeżeli:  
a) wynik audytu jest negatywny (stwierdzono braki spełnienia wymagań), 

SKPC informuje aplikanta na piśmie (drogą służbową) o przyczynach 
takiej oceny i o konieczności przekazania do urzędu w terminie do 30 dni 
dowodów usunięcia wykazanych niezgodności. Informuje również o 
zawieszeniu postępowania do czasu usunięcia błędów/braków.  

b) w przypadku braku odpowiedzi lub przekroczeniu terminu określonego 
przez aplikanta sprawa pozostaje bez rozpatrzenia.  
i) aplikant dokonuje korekty - powrót do punktu 9 z rozpatrzenie czy 
konieczny jest ponowny audyt w miejscu działania aplikanta;  
ii)aplikant nie dokonuje korekty - sprawa jest zamykana. Aplikant jest 
informowany na piśmie o zakończeniu postępowania i możliwości 
zapoznania się ze sprawą i wniesienia ostatecznego oświadczenia , a 
następnie wydawana jest decyzja odmowna zmiany certyfikatu.  

c) przy pozytywnej ocenie fazy kontroli – przejście do fazy edycji i wydania 
zmienionego certyfikatu AHAC.  

Jeśli zachodzi 
taka potrzeba 

15.  
Po zakończeniu fazy oceny dokumentacji i fazy kontroli, wyznaczony 
inspektor AHAC/DGR, wypełnia Protokół Procesu certyfikacji (PPCert) na 
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przewidzianym do tego druku .  
UWAGA 
Jeżeli ocena lub opinia któregoś z członków zespołu (OZC) jest odmienna od 
pozostałych, to zobowiązany jest zawrzeć ją w protokole PPCert. 

16.  

Po otrzymaniu wypełnianego protokołu PPCert i materiałów dowodowych z 
procesu zmiany certyfikatu, SKPC sprawdza kompletność otrzymanej od 
inspektora prowadzącego lub nadzorującego dokumentacji oraz jej 
poprawność prawną i administracyjną, a następnie dostarcza ją wraz 
ewentualnymi uwagami naczelnikowi LOL-7:  
a) w przypadku braków, wnioskuje do inspektora o uzupełnienie 

dokumentacji,  
b) w przypadku kompletności przejście do następnego punktu.  

 

17.  

W wyniku oceny PPCert i zgromadzonych materiałów dowodowych z procesu 
zmiany certyfikatu, właściwy naczelnik LOL-7 przedstawia Prezesowi Urzędu, 
z zachowaniem drogi służbowej, wnioski i zalecenia dotyczące wniosku 
Operatora:  
1. Aplikant udowodnił, że jest zdolny do prowadzenia wnioskowanej 

działalności w sposób bezpieczny zgodnie z warunkami i 
ograniczeniami zawartymi we wniosku - certyfikat może zostać 
zmieniony.  

2. Aplikant pomyślnie zakończył proces zmiany do certyfikatu, ale z 
powodu stwierdzonych braków lub niedociągnięć dotyczących zakresu 
kontroli nie jest w stanie spełniać określonych wymagań i do czasu 
pełnego zrealizowania programu naprawczego oraz trwałego usunięcia 
wyspecyfikowanych niedociągnięć, zmieniony certyfikat może być mu 
wydany tylko z odpowiednimi ograniczeniami w specyfikacjach 
operacyjnych - zakresu, obszaru lub rodzaju działalności.  

3. Aplikant nie jest w stanie zadowalająco spełnić wymagań 
podstawowego procesu zmiany certyfikatu - zmieniony certyfikat AHAC 
nie może być mu wydany.  

 

18.  

SKPC:  
a) przygotowuje projekt decyzji administracyjnej zatwierdzającej zmianę do 

dokumentacji (o ile jest to wymagane) oraz zmieniającej certyfikat 
AHAC, będący załącznikiem do decyzji;  

b) przygotowuje do podpisu dwa oryginały zmienionych certyfikatów AHAC 
i/lub specyfikacje operacyjne, które muszą podlegać akceptacji 
naczelnika właściwego LOL-7, dyrektora LOL i jest zatwierdzany przez 
Prezesa Urzędu;  

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

d) przekazuje decyzje i zmienione AHAC do aplikanta.  
e) aktualizuje Teczkę agenta  
f) informuje wszystkie zainteresowane Departamenty ULC o zmianie do 

certyfikatu  

 

19.  
Wyznaczony inspektor AHAC/DGR (POI) wraz z SAR aktualizuje „Profil 
ryzyka” organizacji. 

 

20.  Koniec procedury  
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