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Uwaga:

Wszelkie prawa do Procedury zastrzezone. Zabrania sie: dokonywania zmian treéci, kopiowania
i rozpowszechniania dokumentu bez zgody Naczelnika inspektoratu.

Naczelnik inspektoratu przechowuje zatwierdzony oryginat Procedury i odpowiada za zgodno$¢ treéci, wersji
papierowej i elektronicznej dokumentu. Nadzorowany jest tylko oryginat Procedury. Uzytkownik egzemplarza
jest zobowigzany do $ledzenia zmian w dokumencie.

Procedura jest udostepniana na stronie internetowej ULC oraz na dysku sieciowym Departamentu Zeglugi
Powietrzne;j.
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3.

4.

Cel opracowania Procedury wystepowania o przediuzenie waznosci uprawnienia

uzupetniajgcego w jednostce

Procedure wystepowania o przedfuienie wazinosci uprawnienia uzupetniajgcego
w jednostce opracowano w celu okreslenia czynnosci, ktére powinien wykonaé kandydat
podczas ubiegania sie o przedtuienie waznosci uprawnienia uzupetniajgcego w jednostce,

wpisywanego do licencji kontrolera ruchu lotniczego.

Weryfikacja aktualnosci procedury

Aktualnos¢ niniejszej procedury poddawana jest corocznej weryfikacji. Weryfikacje
przeprowadza wtasciciel procedury/naczelnik wtasciwego inspektoratu w miesigcach listopad-
grudzien. Weryfikacja polega na uwaznym przestudiowaniu tekstu procedury pod katem jego
zgodnosci ze stanem faktycznym oraz pod katem zgodnosci z majagcymi zastosowanie
przepisami prawa. W uzasadnionych przypadkach zmiany do niniejszej procedury moga byé
wprowadzane czesciej niz raz do roku.

Koniecznos¢ wprowadzenia zmian do procedury moze wynikaé:

|

ze zmian w przepisach prawa unijnego lub krajowego regulujgcego obszar, ktérego
dotyczy procedura;

— ze zmian w regulaminach organizacyjnych Urzedu i departamentu;

— z zalecen z audytow zewnetrznych;

— z zalecen z audytow wewnetrznych;

— z uzasadnionych wnioskéw oséb postugujacych sie procedura w codziennej pracy.

Projekt zmiany opracowuje wtasciciel procedury, a zatwierdza dyrektor Departamentu Zeglugi
Powietrznej.

Wprowadzenie zmiany polega na wymianie stron w zatwierdzonej procedurze z zaznaczeniem
na marginesie pionowa kreska, zmienionych fragmentéw tekstu procedury. Kaida
z wymienionych stron odzwierciedla nr zmiany oraz date jej wprowadzenia.

W Karcie zatwierdzenia zmian w dokumencie wpisuje sie date zatwierdzenia zmiany oraz
wstawia date wraz z pieczecia i podpisem osoby zatwierdzajace;j.

W Wykazie obowigzujqgcych stron przy wymienianym numerze strony wpisuje sie numer

zmiany oraz date zmiany.
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5. Procedura wystgpowania o przediuienie wainosci uprawnienia uzupetniajgcego

w jednostce po ocenie przeprowadzonej przez osobe oceniajgca posiadajaca

upowaznienie Prezesa ULC do przedtuzania uprawnien w licencji

Warunki, jakie powinny by¢ spetnione w celu przedtuzenia waznosdci uprawnienia
uzupetniajagcego w jednostce:

1) korzystanie z praw wynikajacych z licencji przez minimalng liczbe godzin okreslona
w programie utrzymania poziomu wiedzy i umiejetnosci w jednostce;

2) pomysine ukonczenie szkolenia od$wiezajacego w okresie waznosci uprawnienia
uzupetniajagcego w jednostce zgodnie z programem utrzymania poziomu wiedzy
i umiejetnosci w jednostce;

3) dokonanie oceny wiedzy i umiejetnosci wnioskodawcy zgodnie z programem
utrzymania poziomu wiedzy i umiejetnosci w jednostce, w okresie waznosci tego
uprawnienia;

4) posiadanie waznego orzeczenia lekarskiego;

5) posiadanie waznego uprawnienia uzupetniajgcego w zakresie jezyka polskiego

i angielskiego;

UWAGA !!!
Przedtuzenia waznosci uprawnienia uzupefniajgcego w jednostce, poprzez odreczne
wpisanie nowej daty waznosci tego uprawnienia do licencji, moze dokonaé wytacznie
osoba oceniajgca, ktéra przeprowadzita stosowny egzamin i ocene oraz posiada

upowaznienie Prezesa ULC do przedtuzania uprawnien w licencji.

Osoba oceniajaca, ktéra dokonata oceny w celu przedtuzenia waznosci uprawnienia
uzupetniajgcego w jednostce oraz przedtuzyta to uprawnienie poprzez dokonanie
odrecznego wpisu do licencji ATCL, zobowigzana jest do dostarczenia, w ciggu 5 dni
roboczych od daty przeprowadzenia oceny, do Punktu Obstugi Klienta (POK) w siedzibie ULC
wypetnionego i podpisanego przez siebie i wnioskodawce Whniosku
o wydanie/przedfuzenie/wznowienie licencji praktykanta kontrolera ruchu lotniczego
(SATCL), kontrolera ruchu lotniczego (ATCL), uprawnieri i uprawnieri uzupetniajgcych wraz

z niezbednymi zatgcznikami. Wniosek dostepny jest na stronie internetowej ULC pod
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adresem: http://www.ulc.gov.pl/pl/zegluga-powietrzna/certyfikacja-i-licencionowanie-

personelu-ats/wzory-wnioskow.

Whniosek wraz z zatacznikami moze by¢ dostarczony do POK osobiscie przez osobe
oceniajacy lub przestany za posrednictwem poczty na adres:

Urzad Lotnictwa Cywilnego
ul. Marcina Flisa 2
02-247 Warszawa

W celu przedituzenia waznosci uprawnienia uzupetniajgcego w jednostce wpisywanego do
licencji ATCL, nalezy wypetni¢ Wniosek w nizej opisanym zakresie, przy czym cze$¢ A, C, D, F
i G wypetnia wnioskodawca, a czes¢ E wypetnia osoba oceniajaca:
1. W czesci A wpisac:
a) dane personalne;
b) numer licencji ATCL oraz date jej wydania;
c) nazwe pracodawcy (np. Polska Agencja Zeglugi Powietrznej).
2. W czesci C zaznaczy¢ kwadrat Przedtuzenie uprawnien uzupetniajgcych w ATCL.
3. W czesci D nalezy:
a) zaznaczyc¢ uprawnienie, ktorego dotyczy przedtuzenie waznosci (np. ADI, ACS);
b) w puste pole z prawej strony wlasciwego uprawnienia wpisa¢ nazwe organu lub
sektora (np. EPWA, ACC GAT EPWW);
c) zaznaczy¢ wiasciwe uprawnienie(a) uzupetniajgce, jezeli ma zastosowanie (np. GMC,
AIR, TWR, RAD);
4. Czesci E (wypetnia osoba oceniajaca).
W czesci E nalezy:
a) w pierwszym akapicie wpisa¢ nazwe organu, ktérego dotyczy przedtuzane
uprawnienie uzupetniajgce w jednostce (np. EPPO, EPKK, EPWW);
b) w tabeli ponizej, wpisa¢ przediuzane uprawnienie uzupetniajagce w jednostce (np.:
ADI/TWR/RAD EPWA, APP EPBY, ACS OAT EPWW, itp.) oraz wpisaé¢ date waznosci

tych uprawnien po przedtuzeniu ich waznosci;

¢) uzupetni¢ poswiadczenie kompletnosci i prawdziwosci danych poprzez wpisanie

nazwiska, nr licencji oraz podpisu osoby oceniajacej.

Wydanie: 2.0 10
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5. W czesci F wpisac date wypetnienia wniosku oraz ztozyé wtasnoreczny podpis.

6. W czesci G zaznaczyc:

a)

b)

d)

f)

pkt 1 Kopie ATCL;

Jezeli upowainiona przez Prezesa Urzedu Lotnictwa Cywilnego osoba oceniajace
dokonata odrecznego przediuzenia waznosci uprawnienia uzupetniajgcego
w jednostce, wowczas nalezy dotfgczy¢ kopie ATCL sporzadzong po wpisaniu nowej
daty waznosci przedmiotowego uprawnienia uzupetniajgcego w jednostce.

Kopia nie musi by¢ uwierzytelniona.

pkt 2 Kopie orzeczenia lekarskiego;

Kopia nie musi by¢ uwierzytelniona.

pkt 3 lit g Zaswiadczenia/dokumenty swiadczgce o pomysinym ukoriczeniu szkolenia
odswiezajgcego;

Nalezy dofgczy¢ oryginat Zaswiadczenia o pomyslnym ukonczeniu szkolenia
odswiezajgcego.

pkt 5 Zaswiadczenie instytucji zapewniajqcej stuiby zeglugi powietrznej
poswiadczajqce spefnienie przez posiadacza licencji wymagan zatwierdzonego
programu utrzymania poziomu wiedzy i umiejetnosci w jednostce.

Nalezy dotfgczy¢ oryginat zaswiadczenia

pkt 6 Protokdt z oceny kompetencji;

Nalezy dotgczy¢ oryginat Protokotu oceny kompetencji dia celéw przedtuzenia
uprawnienia uzupetfniajgcego w jednostce.

pkt 8 Inne.

W przypadku, gdy zaistnieje konieczno$¢ przedstawienia dodatkowych dokumentéw

warunkujacych przedtuzenie uprawnienia uzupetniajgcego w jednostce.

Zaewidencjonowany w Punkcie Obstugi Klienta ULC wniosek bedzie procedowany zgodnie

z ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2017

r. poz. 1257) oraz z opracowang na podstawie rozporzadzenia Komisji (UE) nr 2015/340

Procedurq przedtfuzania waznosci uprawnienia uzupetniajgcego w jednostce.
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6. Procedura wystepowania o przediuienie wainosci uprawnienia uzupetniajgcego

w jednostce po ocenie przeprowadzonej przez osobe oceniajgcg nieposiadajaca

upowatinienia Prezesa ULC do przedtuzania uprawnien w licencji

Warunki, jakie powinny byc¢ spetnione w celu przedtuienie waznosci uprawnienia
uzupetniajacego w jednostce:

1) korzystanie z praw wynikajacych z licencji przez minimalng liczbe godzin okreslong
w programie utrzymania poziomu wiedzy i umiejetnosci w jednostce;

2) pomysine ukoriczenie szkolenia odswiezajacego w okresie waznosci uprawnienia
uzupetniajgcego w jednostce zgodnie z programem utrzymania poziomu wiedzy
i umiejetnosci w jednostce;

3) dokonanie oceny wiedzy i umiejetnosci wnioskodawcy zgodnie z programem
utrzymania poziomu wiedzy i umiejetnosci w jednostce;

4) posiadanie waznego orzeczenia lekarskiego;

5) posiadanie wainego uprawnienia uzupetniajgce w zakresie jezyka polskiego i
angielskiego;

6) wniesiona optata lotnicza.

Osoba ubiegajaca sie o przediuzenie waznosci uprawnienia uzupetniajacego w
jednostce zobowigzana jest do dostarczenia do Punktu Obstugi Klienta (POK) w siedzibie ULC
wypetnionego i podpisanego Whiosku o wydanie/przedtuzenie/wznowienie licencji
praktykanta kontrolera ruchu lotniczego (SATCL), kontrolera ruchu lotniczego (ATCL),
uprawnien i uprawnien uzupetniajgcych wraz z niezbednymi zatgcznikami.

Whniosek wraz z zatgcznikami moze by¢ dostarczony do POK osobiscie lub przestany za
posrednictwem poczty na adres:
Urzad Lotnictwa Cywilnego
ul. Marcina Flisa 2
02-247 Warszawa
W celu przedtuzenie waznosci uprawnienia uzupetniajgcego w jednostce wpisywanego do
licencji ATCL, nalezy wypetni¢ Wniosek w nizej opisanym zakresie, przy czym czes¢ A, B, C, D,

F i G wypetnia wnioskodawca, a czes¢ E wypetnia osoba oceniajaca:
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1. W czesci A wpisaé:
d) swoje dane personalne;
e) numer licencji ATCL oraz date jej wydania;
f) nazwe pracodawcy (np. Polska Agencja Zeglugi Powietrznej).
2. W czesci B zaznaczy¢, gdzie licencja zostanie odebrana.
W przypadku wyboru miejsca odbioru innego niz siedziba ULC, nalezy zaznaczy¢
W delegaturze terenowej ULC i wpisa¢ nazwe miejscowosci, w ktorej Delegatura ta sie
znajduje. Licencja moze by¢ przestana do delegatur terenowych w: Bielsku-Biatej,
Gdansku, Krakowie, Poznaniu, Poznaniu (Goleniowie), Wroctawiu, Rzeszowie, Rzeszowie
(Lublinie) i Rzeszowie (Mielcu).
Odbior licencji w nizej wymienionych delegaturach nalezy uzgodnic¢ telefonicznie:
— Poznan (Goleniow) tel. 61 855 39 19 lub 61 852 26 63,
— Rzeszow (Lublin), Rzeszéw (Mielec) tel. 17 854 35 86 lub 17 854 75 59.
3. W czesci C zaznaczy¢ kwadrat Przedfuzenie uprawnien uzupetniajgcych w ATCL.
4. W czesci D nalezy:
d) zaznaczy¢ uprawnienie, ktdrego dotyczy przedtuzenie waznosci (np. ADI, ACS);
e) w puste pole z prawej strony wlasciwego uprawnienia wpisa¢ nazwe organu lub
sektora (np. EPWA, GAT EPWW, itp.)
f) zaznaczy¢ wtasciwe uprawnienie(a) uzupetniajace, jezeli ma zastosowanie (np.
GMCi AIR, TWR, RAD);
5. Czesci E wypetnia osoba oceniajaca.
W czesci E nalezy:
d) w pierwszym akapicie wpisa¢ nazwe organu, ktérego dotyczy przedtuzane
uprawnienie uzupetniajace w jednostce (np. TWR EPPO, APP EPKK, GAT EPWW);
e) w tabeli ponizej, wpisac przedtuzane uprawnienie uzupetniajgce w jednostce (np.:
ADI/TWR/RAD EPWA, APP EPBY, ACS OAT EPWW) oraz wpisa¢ nowa date waznosci
tych uprawnien po przeprowadzeniu egzaminu i oceny dla celéw przedtuzenia

waznosci tych uprawnien.
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f) uzupetni¢ poswiadczenie kompletnosci i prawdziwosci danych poprzez wpisanie

nazwiska, nr licencji oraz podpisu osoby oceniajgce;j.

6. W czesci F wpisac date wypetnienia wniosku oraz ztozy¢ wtasnoreczny podpis.

7. W czesci G zaznaczyc:

g)

h)

)

k)

pkt 1 Kopie ATCL;

Kopia nie musi by¢ uwierzytelniona.

pkt 2 Kopie orzeczenia lekarskiego;

Kopia nie musi by¢ uwierzytelniona.

pkt 3 lit g Zaswiadczenia/dokumenty Swiadczgce o pomysinym ukoriczeniu szkolenia
odswiezajgcego;

Nalezy dotgczy¢ oryginat Zaswiadczenia o pomysinym ukoriczeniu szkolenia
odswiezajacego.

pkt 5 Zaswiadczenie instytucji zapewniajgcej stuiby zeglugi powietrznej
poswiadczajgce spetnienie przez posiadacza licencji wymagan zatwierdzonego
programu utrzymania poziomu wiedzy i umiejetnosci w jednostce.

Nalezy dotaczy¢ oryginat zaswiadczenia

pkt 6 Protokot z oceny kompetencji;

Nalezy dotgczy¢ oryginat Protokotu z oceny kompetencji dla celéw przedtuzenia
uprawnienia uzupetniajgcego w jednostce.

pkt 7 Dokument potwierdzajgcy uiszczenie optaty lotniczej za kaide nastepne
wydanie licencji;

W tytule opfaty nalezy zamiesci¢ imie i nazwisko wnioskodawcy, rodzaj czynnosci
urzedowej, numer tabeli, numer czesci i numer punktu tabeli (np. Jan Kowalski,
nastepne wydanie licencji kontrolera ruchu lotniczego ATCL, tabela 1, czesc¢ IlI, pkt

2.2, ppkt 2, poz. 3).

m) pkt 8 Inne.

W przypadku, gdy zaistnieje koniecznos¢ przedstawienia dodatkowych dokumentéw

warunkujacych  przedtuzenie  uprawnienia uzupetniajgcego w  jednostce.

Wydanie: 2.0 14
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DEPARTAMENT ZEGLUGI POWIETRZNEJ ULC

Inspektorat Personelu Stuzb Ruchu Lotniczego

Tytut procedury: Pro-cec!ura wystg.pt?wania o Przediuienie wainosci Symbol: 4/L02-6
uprawnienia uzupetniajacego w jednostce

Zaewidencjonowany w Punkcie Obstugi Klienta ULC wniosek bedzie procedowany
zgodnie z ustawg z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego
(Dz. U. 22017 r. poz. 1257, z pdin. zm.) oraz z opracowana na podstawie rozporzadzenia
Komisji (UE) nr 2015/340 Procedurg przedtuzania waznosci uprawnienia uzupetniajgcego

w jednostce.

Wydanie: 2.0 15
Zmiana: 0







