Load PODRECZNIK CERTYFIKACJI | BIEZACEGO | P74t Zasady ogéine
Cywilnego NADZORU OPERACYJNEGO

ROZDZIAL 2.6 - 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 wniosku w zakresie
kompetencji Departamentu.

2. CEL | PRZEDMIOT PROCEDURY

Celem niniejszej procedury jest okreslenie
jednolitych zasad postepowania oraz obowigzkow
pracownikéow Departamentu.

3. ZAKRES STOSOWANIA.

Procedura dotyczy Departamentu Operacyjno-
Lotniczego.

4. DOKUMENTY ODNIESIENIA

e Ustawa z dnia 3 lipca 2002 r. — Prawo lotnicze;

e Kodeks Postepowania Administracyjnego;

e Rozporzgdzenie MTBIGM z dnia 3 kwietnia
2013 r. w sprawie certyfikacji dziatalnosci w
lotnictwie cywilnym, Dz.U.2013, poz. 421.

e Rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z dnia
2 wrzesnia 2003 r. w sprawie kontroli
przestrzegania przepisbw oraz decyzji z
zakresu lotnictwa cywilnego, Dz. U. z dnia 26
wrzesnia 2003 r., 168, poz. 1640 (z
poézniejszymi zmianami).

e Instrukcja kancelaryjna ULC

e Ustawa o} swobodzie dziatalnosci
gospodarczej, Dz.U.2013, poz. 672.

e Decyzja Prezesa Urzedu Lotnictwa Cywilnego
w sprawie szczegotowego podziatu i realizaciji
zadan oraz organizacji wspotpracy pomiedzy
komaérkami Urzedu Lotnictwa Cywilnego.

e Zarzadzenie Prezesa Urzedu Lotnictwa
Cywilnego w sprawie ustalenia regulaminu
organizacyjnego Urzedu Lotnictwa Cywilnego
— aktualne.

5. STOSOWANE SKROTY | OZNACZENIA

L Prezes Urzedu Lotnictwa Cywilnego

LO Wiceprezes Urzedu Lotnictwa Cywilnego
ds. Standarddw Lotniczych

LOL Departament Operacyjno-Lotniczy

LOL-1 Inspektorat Operacyjny Transportu
Lotniczego

LOL-3 Wydziat Analiz i Standardéw
Operacyjnych

LOL-4 Inspektorat Kontroli Naziemnej SAFA i
SANA

LOL-5 Wydziat Zarzgdzania
Certyfikacji i Nadzoru Operacyjnego
CNO Ciagty Nadzor Operacyjny
SANA Krajowe Inspekcje Statkow Powietrznych
AOC Certyfikat Przewoznika Lotniczego

POK  Punkt Obstugi Klienta Urzedu Lotnictwa

Procesami

Cywilnego

SEOD - System elektronicznego obiegu
dokumentow

ULC  Urzad Lotnictwa Cywilnego

SKPC - Specjalista Koordynator Procesu
certyfikacji.

SAR - specjalista ds. analizy ryzyka

KK — Karta kontrolna uzgodnien (druk GEN-04)
KKOM- Karta kontrolna analizy Instrukcji
operacyjnej (druk GEN-07)

CPM - kierownik procesu certyfikacyjnego

OZC- Operacyjny Zespot Certyfikacyjny

6. KOMORKA ODPOWIEDZIALNA

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

7. PROCEDURA ADMINISTRACYJNA

Postepowanie administracyjne jest
realizowane zgodnie z procedurg PR-ADM-01
oraz zatgczonym do niej schematem 1.

8. PROCEDURA NADZORU WEWNETRZNEGO
NAD POSTEPOWANIEM ADMINISTRACYJNYM

Nadzér wewnetrzny nad postepowaniem
administracyjnym  wymagany przez art. 8
Regulaminu  organizacyjnego  Urzedu, jest
realizowany przez Dyrektora Departamentu
poprzez pracownikdw wydzialu LOL-5 (SAR i
SKPC) zgodnie z procedurg PR-ADM-01 oraz
zatgczonym schematem 1.
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Departament Operacyjno-Lotniczy LOL

. Nr.
Tytul procedury:
yiure y PR-ADM-01
Postepowanie administracyjne w sprawie
L.p. | Dziatanie Uwagi
Po wptynieciu sprawy do LOL, Sekretariat po dokonaniu rejestracji przekazuje mezwioczmg
1. - SEOQOD/ wersja
do Dyrektora LOL w celu dekretacji. .
papier
Eérliabtzo/r:allﬁ)sL po wstepnym zapoznaniu sie z dokumentacjg dekretuje na niezwlocznie
2. Uwaga: Dyrektor w przypadku btednego skierowania pisma przez POK cofa SEOp[;/p\i/;frs,]a

je wraz ze swoja opinig do sekretariatu.

Procedura petna przez LOL-5

Naczelnik LOL-5 przekazuje sprawe do pracownika (SKPC) w celu weryfikaciji
formalnej.

niezwiocznie
SEOD/ wersja
papier

Wyznaczony SKPC zaklada sprawe w SEOD, ,Karte kontrolng - KK” (druk
GEN-04) i ,Teczke sprawy”

Uwaga 1: W przypadku brakéw formalnych SKPC wystawia ,,Formularz uwag”
i dofgcza go do teczki sprawy.

Uwaga 2: W przypadku Instrukcji Operacyjnej SKPC zaktada dodatkowag
sKarte analizy Instrukcji operacyjnej - KKOM” (druk GEN-07).

Uwaga 3: Jezeli sprawa zwigzana jest z wydaniem, przedtuzeniem,
wznowieniem lub zawieszeniem certyfikatu SKPC niezwftocznie przesyta
elektroniczne wersje dokumentow do: LTT, LOB i LER.

wypetia
wszystkie
mozliwe pola.
SEOD

SKPC dokonuje weryfikacji kompletnosci oraz oceny formalno-prawnej

sprawy:

— jesli dokumenty sprawy nie sg poprawne lub niepetne — skfadajgcy sprawe
zostaje wezwany do usuniecia btedéw lub uzupetnienia brakéw w ciggu 7
dni w trybie art. 64 KPA pod rygorem pozostawienia sprawy bez
rozpatrzenia oraz o mozliwosci zastosowania art.10 KPA.
(w tym sprawdzenie wysokosci wniesionej optaty lotniczej)

— jesli dokumenty sprawy sg poprawne— przejscie do pkt. 6.

.Karty Kontrolne” wraz z dokumentami sprawy przekazywana jest do
wiasciwego Inspektoratu/Wydziatu.

SEOD i Teczka
sprawy

Naczelnik po otrzymaniu sprawy (z kompletem dokumentéw) w porozumieniu
z SKPC przeprowadza wstepng analize sprawy i uwzgledniajgc dostepnosc
inspektorow i ich niezbedne w sprawie kwalifikacje:

- okresla inspektora odpowiedzialnego;

- jesli zachodzi potrzeba inspektoréw pomocniczych (OZC) w oparciu o wykaz
inspektoréow (ASI,GSI,CSI,FOI);

Uwaga: Inspektor FOI musi posiadac aktualne szkolenie z zakresu procesu
certyfikacji oraz odpowiednie kwalifikacje co do typu statku powietrznego
wystepujgcego w przedmiotowej sprawie

- koniecznos$¢ merytorycznego zaangazowania innego Departamentu

- koniecznos¢ zaangazowania eksperta zewnetrznego;

- okresla przewidywany termin rozpatrzenia;

- jesli zachodzi potrzeba wynikajgca ze skomplikowania sprawy dokonuje
przedtuzenia terminu jej realizaciji.
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SKPC przygotowuje informacje dla Podmiotu o terminie jej rozpatrzenia i o
mozliwosci zastosowania art.10 KPA o ile nie zostato to wykonane w pkt 5

Naczelnik przekazuje sprawe do realizacji inspektorowi odpowiedzialnemu z
uwzglednieniem planu pracy departamentu.
Uwaga : przekazanie w wersji papierowej, SEOD, e-mail

SEOD i Teczka
sprawy

10.

Inspektor odpowiedzialny analizuje otrzymang sprawe pod katem:

- merytorycznej poprawnosci dokumentow;

- obszernosci i skomplikowalnosci zadania;

- adekwatnosci ztozonych dokumentéw do mozliwosci wykonywania operacji
lotniczych;

- wystepowania specyficznych obszardw;

- skfadu inspektoréw pomocniczych (OZC) z uwzglednieniem ich kwalifikacji i
tematyki przydzielonych im podzadan.

- propozycji zmian w sktadzie zespotu opiniujgcego

-przekazania do opiniowania innym komérkom organizacyjnym ULC

oraz opracowuje harmonogram dziatan z podziatem na podzadania w sposéb
umozliwiajgcy realizacje zadania w terminie okreslonym w pkt.8

W przypadku zagrozenia realizacji sprawy w terminie okre$lonym w pkt. 7
Inspektor odpowiedzialny zgtasza ten fakt Naczelnikowi.

11.

Inspektor odpowiedzialny wypetnia odpowiednie rubryki w KK/KKOM,
uzupetnia baze danych LOL i rozdziela podzadania wyznaczonym
inspektorom pomocniczym

Uwaga: Inspektor odpowiedzialny (CPM) w dalszym ciggu pozostaje
odpowiedzialny za utrzymanie terminu zakonczenia zadania, a jego
przetozony za nadzér. SKPC $ledzi przebieg realizacji procesu, a wszelkie
opdznienia lub zagrozenia zgtasza do Naczelnika oraz SAR (Specjalista
Analizy Ryzyka).

12.

SKPC we wspotpracy z SAR oraz inspektorem odpowiedzialnym 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
(dtugoterminowa nieobecno$¢), zmienia inspektora oceniajgcego sprawe.
Fakt ten jest odnotowywany w KK.

niezwtocznie

13.

W sytuacji pojawienia sie uzasadnionych powoddw Zze konieczne jest
wydtuzenie termindw okre$lonych w pkt. 9 SKPC w uzgodnieniu z
Naczelnikiem okresla realny termin zakonczenia i na podstawie ART.11 ust 7
SDG i pisemnie informuje o tym fakcie wnioskodawce.

max 2 miesigce
chyba ze
przepisy
szczegolne
okreslajg inny
termin

14.

Inspektor odpowiedzialny analizuje dostarczone dokumenty z wykorzystaniem
stosownych List kontrolnych, a ewentualne uwagi sprecyzowane na druku
»Arkusza Uwag” (druk GEN-03) przekazuje wraz z podpisanymi LK i kartami
kontrolnymi, poprzez Naczelnika Inspektoratu/wydziatu (ktéry dokonuje
zgrubnej weryfikacji dokumentéw i zasadnosci uwag co potwierdza podpisem
w KK), do LOL-5.

UWAGA: SKPC (LOL-5) nie ma prawa przyjac¢ niekompletnych dokumentéw
(bez wypetnionych i podpisanych LK, arkusza uwag oraz Kart uzgodnien).

15.

Jezeli:

1. Ocena dokumentéw jest negatywna, SKPC informuje aplikanta na
piSmie (drogg administracyjng) o powodach takiej oceny. Do pisma
zatgcza kopie Karty uwag. Informuje réwniez o zawieszeniu
postepowania do czasu usuniecia btedéw. W przypadku braku
odpowiedzi lub przekroczeniu terminu okreslonego przez aplikanta
sprawa pozostaje bez rozpatrzenia.

2.  wnoszgcy sprawe dokonuje korekty - powrét do punktu 12,

a wnoszacy sprawe nie dokonuje korekty - sprawa jest zamykana.

Wymagany
podpis
Dyrektora
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3.  Wnoszgcy sprawe jest informowany na piSmie o zamknieciu sprawy.
4. Ocena dokumentoéw jest pozytywna - przejscie do nastepnego punktu.

16.

Inspektor odpowiedzialny zamyka swoje zadanie

SEOD i Teczka
sprawy

17.

SKPC kompletuje pakiet sprawy (z wykorzystaniem stosownych List
Kontrolnych — o ile wystepujg) przeprowadzajac ostateczng weryfikacje
kompletnosci.

18.

Jezeli:

1. Wystepujg braki w kompletnosci SKPC poprzez Naczelnika wzywa
Inspektora odpowiedzialnego do uzupetnienia;

2. Dokumentacja kompletna przejscie do nastepnego punktu.

bezzwlocznie

19.

SKPC przygotowuje projekt odpowiedzi do podmiotu i przekazuje do
Dyrektora LOL

SEOD i Teczka
sprawy

20.

Po weryfikacji przez Dyrektora jezeli:
1. Sg zastrzezenia powro6t do pkt 18 ;
2. Nie ma zastrzezen - akceptacja Dyrektora LOL i przekazanie do LOL-5

SEOD i Teczka
sprawy

21.

SKPC przekazuje odpowiedz do Sekretariatu w celu wystania do podmiotu i
zamyka sprawe.

SEOD

22.

SKPC uzupetnia bazy danych i archiwizuje teczke sprawy.

Teczka sprawy

23.

W przypadku wydawania decyzji administracyjnych, do ktérych zatgcznikiem
jest certyfikat AOC, AWC Ilub AHAC, SKPC niezwlocznie przekazuje
elektroniczne kopie dokumentéw do: LTT, LER i LOB, zgodnie z
obowigzujgcg decyzjg Prezesa Urzedu w sprawie ,zasad wspotpracy miedzy-
departamentowej”.

SEOD

24,

Koniec procedury podstawowej

25.

SAR okresowo dokonuje kontroli kompletnosci wybranych spraw oraz
terminowosci ich realizacji (w imieniu Dyrektora Departamentu). Przy wyborze
kontrolowanych spraw positkuje sie ,profilem ryzyka wewnetrznego”.
UWAGA: Zaleca sie skontrolowanie kompletu 10 spraw w miesigcu.

Teczka sprawy/
metryczka
SEOD

26.

SAR prowadzi rejestr skontrolowanych spraw, stwierdzonych naruszen
administracyjnych oraz podjetych dziataniach naprawczych.

27.

W przypadku stwierdzenia naruszen administracyjnych, SAR:

- dokonuje analizy przyczyn zrédtowych braku zgodnosci;

- proponuje dziatania naprawcze (lub dyscyplinujgce);

- proponuje zmiany do procedur (o ile uzna to za skuteczne dziatania
naprawcze)

- przedstawia Dyrektorowi wnioski do akceptacji.

- egzekwuje wdrazanie dziatan naprawczych w terminie okreslonym przez
Dyrektora.

- aktualizuje ,profil ryzyka wewnetrznego”.

28.

Koniec

CELOWO

POZOSTAWIONE

PUSTE
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Dziat:

Zasady ogdlne

Urzad
Lotnictwa
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Cywilnego

LOL-5
(SKPC)

Naczelnik

Inspektor

Zatozenie rekordu w bazach
danych

Schemat postepowania nr 1

Otrzymanie
dokumentu/
Whiosku

I Dekretacja Dyrektora

Zalozenie sprawy w SEOD

Ocena formalna’
TAK/NIE?

‘Wezwanie do uzupetnienia w
ciggu 7 dni w trybie art. 64 KPA

1 miesigc - sprawa prosta
2 miesigce - duza zmiana
90 dni roboczych - certyfikacja AOC
30 dni roboczych - zmiana do AOC

TAK

Ustawa o SDG
Poinformowanie klienta kiedy zostanie rozpatrzona
dana sprawa

Ustawa o SDG
Poinformowanie klienta o
mozliwosci zapoznania z sig
z aktami sprawy zgodnie z
art.10 KPA

Inspektor merytoryczny

Karta uwag
GEN-03

Zatozenie karty kontrolnej (GEN-
04) dla kazdej podsprawy

z -
inspektora/inspektorow |

Dla OM zatozenie karty GEN-07

Przekazanie sprawy do
Inspektoratu/uaktualnienie

Lista Kontrolna
LK-...

Przygotuj Liste

kontrolna/
3

W uzgodnieniu z Naczelnikiem - okreslenie
Departamentow uzgadniajacych i czasu
procedowania

v

v 3 AR
Analiza merytorycznal Rozszerzenie listy

[Analiza merytoryczna
innych
Departamentow

0s6b oceniajacyy

inspektor 1

i

dokumentu/
wiosku
Skompletowanie

| Przepisy prawa |

Karta uwag

Ocena i Akceptacja
Naczelnika

\r

Ocena SKPC

‘r

Czy wszystkie
Qrocesy splynety,

Czy praca jest
prowadzona terminowo
merytorycznie?

NIE

A J

Zy nie'
przekroczono
terminu1 lub 2

Podjecie dziatarn
dyscyplinujgcych
inspektora

Podmiot

Skompletowanie
»pakietu” sprawy

Skompletowanie

ie do

niezgodnosci

" Czy sg
TAK uwagi? NIE-b-| »pakietu” sprawy
Wezwanie do
dostarczenia
Kopia ,Kart z dokumentéw zgodnie z
uwagami” harmonogramem
Zy sprawa jest NIE

Weryfikacja i
Podpis
Dyrektora

Wystanie do Wnioskoda?

Otrzymanie
kopii
uzytkowej

Uzgodniony
Projekt |0/zmiany
do IO/MEL, itp

ﬁTAK

Projekt decyzji
(z wykorzystaniem
wzorcow z SEOD)

W terminie KPA

Weryfikacja
i Podpis
Dyrektora

kompletna?

Informacja do Wnioskodawcy
0 zastosowaniu przedtuzenia
terminu rozpatrzenia sprawy
do 2-ch miesigcy (Art.. 11
ust 7 SDG)

Wystanie do
‘Whioskodawcy

I

Uzupetnienie baz

Uzupetnienie

Uzupetnienie

baz danych

wzorcowego

Wystanie pisma do
Operatora z wezwaniem do
skorygowania 10

=

zy mineto ponad

danych
I
|
Decyzja + A4
zadaz‘dzjﬂ(_l po Jpakietu”
podpisie sprawy w Teczce
Certyfikacji /
————

30 dni?

Wezwanie do przestania
egzemplarza uzytkowego

NIE

koniec
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CELOWO

POZOSTAWIONE

PUSTE
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