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ROZDZIAL 1.3 — FAZA KONTROLI-AUDYTU

1. ZASADY OGOLNE

1.1 Ogodiny obowigzek wykazania sie przez
podmiot poddany certyfikacji (aplikanta)
zdolnoscia do  bezpiecznego  prowadzenia
dziatalnosci bedacej przedmiotem jego wniosku, w
drodze przeprowadzenia kontroli, wynika z Ustawy
Prawo Lotnicze Art.160 ust.2 i Rozporzadzenia w
sprawie certyfikacji dziatalnosci w lotnictwie
cywilnym §9 ust 1 pkt 3).

1.2 Zasady ogdlne ujete zostaty w PNO-1-01-02
i PNO-2-06-00 w tym ,Schemat decyzyjny”. Ten
rozdziat precyzuje jedynie pojecia specyficzne dla
procesu certyfikacji Agentow Obstugi Naziemne;j.

OSTRZEZENIE!!!

Zabrania sie przystepowaé do fazy kontroli przed
catkowitym kompletnym zakonczeniem tej czesci
fazy oceny dokumentacji zakladowej aplikanta,
ktéra dotyczy przedmiotowej kontroli.

1.3 Aplikant powinien podczas prowadzenia
okreslonego pokazu stosowa¢ doktadnie te
przepisy, zasady, procedury, praktyki i

dokumentacje zaktadowsg, jaka bedzie stosowana
przy normalnych dziataniach.

1.4 Zasady dokumentowania przebieg procesu
certyfikacji zawarte sg w PNO-1-02-06
Dokumentowanie przebiegu oraz wynikow oceny,
audytow i inspekcji operacyjnych”.

1.5 Obowigzek przygotowania kompletnego
zestawu drukéw, jakie bedg zastosowane do
danego procesu certyfikacji spoczywa na
przewodniczacym zespotu certyfikacyjnego (lub
wskazanych przez niego czionkach zespotu
certyfikacyjnego). Zatwierdzony Przewodnik
procesu certyfikacji (PPCert), upowaznienia do
kontroli oraz kopia powiadomienia o kontroli
dostarcza przewodniczacemu zespotu pracownik
odpowiedzialny za  przygotowanie  procesu
certyfikacji w Wydziale LOL-5 - SKPC.

1.6 Stwierdzone w czasie procesu certyfikacji i
testow praktycznych niezgodnosci majg byé
dokumentowane na drukach Raportu niezgodnosci
(NCR), ktére muszg by¢ dotgczone do wiasciwego
Raportu.

2. RODZAJE POKAZOW | TESTOW PRAKTYCZNYCH

2.1 Rozréznia sie dwie podstawowe kategorie
dziatan zwigzanych z wykazaniem przez aplikanta
zdolnosci do bezpiecznego prowadzenia
dziatalnosci bedacej przedmiotem certyfikacji:

a) Pokaz rzeczywistych mozliwosci i zdolnosci
do wykonania okreslonych dziatan lub operacji;

b) Kontroli dziatania okreslonych  struktur
organizacyjnych, stuzb oraz personelu aplikanta w
rzeczywistym Srodowisku, majacej na celu
upewnienie sie przez Urzad, ze dzialajg one w
sposob prawidtowy i zgodny z wymaganiami
przepisow oraz zasadami i procedurami opisanymi
w swoich Instrukcjach wewnetrznych PAON.

2.2. Procesy fazy certyfikacji dzielg sie na etapy,
ktére powinny by¢ realizowane w nastepujacej
kolejnosci:

ETap I, ktéry obejmuje zademonstrowanie
zdolnoéci aplikanta do prowadzenia wnioskowanej
dziatalnosci,, w tym zbadanie  jakosci
funkcjonowania catej struktury organizacyjnej i
wszystkich stuzb oraz oséb wyznaczonych
uczestniczgcych w planowaniu, przygotowaniu i

wykonywaniu dziatan bedgcych przedmiotem
certyfikacji.;
ETAP II, ktéry obejmuje przedstawienie przez

aplikanta dowodow, ze jego personel jest

przygotowany do wykonania procedur
operacyjnych i awaryjnych, wiasciwych dla
obszaru i rodzaju wnioskowanych dziatan.

Sprowadza sie to do kontroli czesci dokumentaciji
szkoleniowej i treningowej, personelu w danym
miejscu wykonywania dziatalnosci

Etap |Ill, obejmuje sprawdzenie praktycznej
zdolnosci do prowadzenia podstawowe;j
dziatalnoéci operacyjnej w tym zastosowanie

procedur opisanych w instrukcjach wykonawczych
zatwierdzonych przez Prezesa ULC.

3. OCENA ORGANIZACJI
OKRESLONEJ DZIALALNOSCI

WYKONYWANIA

3.1 Dla upewnienia sig, czy aplikant bedzie w
stanie  zapewni¢ niezbedne i prawidtowe
kierowanie wnioskowanymi operacjami oraz
uczestniczgcym w nich personelem i
zakontraktowanymi  podwykonawcami  ustug,
nalezy dokonaé oceny struktury organizacyjnej,
stylu zarzadzania, przepisbw wewnetrznych i
kierunkow dziatania aplikanta.

3.2 Zakresy obowigzkéw, odpowiedzialnosci
oraz uprawnien decyzyjnych dla kluczowych
stanowisk w organizacji aplikanta powinny byc¢
wyraznie  wyeksponowane w instrukcjach
zaktadowych przedsiebiorstwa. Nalezy takze
uzyska¢ pewnos¢, ze ustanowione zasady i
procedury sg znane pracownikom i realizowane
oraz aktualizowane.
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Zakresy uprawnien  decyzyjnych, zadania, a) charakter, zakresy obowigzkéw i
odpowiedzialnos¢ oraz wzajemna zaleznosc¢ odpowiedzialnosci oséb i stuzb zwigzanych z
wszystkich najwazniejszych stanowisk  w kierowaniem dziataniami lotniczymi rozwazyc

organizacji aplikanta powinna byé w petni
zrozumiata i przestrzegana przez osoby piastujgce
te stanowiska.

3.3 Waznym elementem oceny organizacji
aplikanta jest analiza stanu zatrudnienia dla
upewnienia sie, ze aplikant zatrudnia dostateczng
liczbe oséb waznych z punktu widzenia mozliwosci
realizacji zamierzonej dziatalnosci.

3.4 Niezaleznie od zajmowanego w strukturze
organizacyjnej aplikanta stanowiska wszyscy
pracownicy powinni mie¢ uregulowany stosunek
zatrudnienia.

4, OCENA METODY WYKONYWANIA DZIALALNOSCI

W procesie certyfikacji nalezy okresli¢ czy
aplikant utworzyt system zapewnienia zgodnosci z
obowigzujgcymi przepisami i normami. Jezeli nie,
to konieczna  jest weryfikacja  sposobu
prowadzenia kontroli wewnetrznej aplikanta.

Szczegoty elementdéw poddanych kontroli zawarte
sg w liscie kontrolnej audytu certyfikacyjnego LK-
AHAC-01, oraz LK-AHAC-02

5. OCENA SRODKOW TECHNICZNYCH

W procesie certyfikacji nalezy ocenié
nastepujgce elementy infrastruktury aplikanta

5.1 Budynki — nalezy zbada¢, czy zabudowania
w tym magazyny, ktére bedg uzytkowane przez
aplikanta w kazdym, miejscu wykonywania
dziatalnosci, sg prawidlowo  wyposazone,
posiadajg odpowiednig ochrone przeciwpozarowg,
czy majg wyposazenie w sprzet i urzgdzenie
alarmowe oraz czy sg odpowiednie dla zakresu i
rodzaju wnioskowanej dziatalnosci.

5.2 Srodki techniczne - nalezy zbadaé, czy $rodki
techniczne w tym pojazdy specjalistyczne, ktore
bedg uzytkowane przez aplikanta w kazdym,
miejscu wykonywania dziatalnosci, sg
odpowiednie dla zakresu i rodzaju wnioskowanej
dziatalnosci oraz czy ustanowiony i realizowany

jest odpowiedni nadzér na ich stanem

technicznym.

6. OCENA ZDOLNOSCI DO KIEROWANIA
OPERACJAMI

6.1 Ocena ogodlnej skutecznosci organizacji

kierowania dziataniami w ramach certyfikatu
powinna uwzglednia¢ w swojej analizie czy:

poprawnos¢ metod kierowania i sprawowania
nadzoru oraz czy zostata wyznaczona do tego
odpowiednig liczbe wykwalifikowanych
pracownikow.

b) organizacja kierowania oraz zwigzane z tym
zakresy obowigzkow i uprawnienia personelu oraz
stuzb, a takze warunki organizacyjne
uwzgledniajg bezproblemowy i szybki przeptyw
dokumentow i informacji

7. OCENA ZATRUDNIENIA

7.1 Ocena zatrudnienia powinna uwzglednia¢ w
swojej analizie nastepujgce elementy czy aplikant
zatrudnia  wystarczajgcg liczbe odpowiednio
wykwalifikowanego personelu dla kompetentnego i
zgodnego z ustalonymi wymaganiami i przepisami
wykonywania wszystkich wyznaczonych zadan

8. OCENA PROCEDUR

8.1 Ocena procedur powinna uwzglednia¢ w
swojej analizie czy:

a) procedury zawarte w PAON, odpowiadajg
rodzajowi i zakresowi wnioskowanych dziatan i sg
stosowane;

b) zostaly  ustanowione oraz czy s3
wprowadzone i przestrzegane procedury
gwarantujgce, ze caty personel jest odpowiednio
szkolony.

c) personel zna, stosuje i przestrzega

ustanowione procedury,
d) ustanowione procedury gwarantuja, ze:

e Statek powietrzny zostanie prawidtowo
zatankowany paliwem o odpowiedniej jakosci;

e Statek powietrzny zostanie prawidiowo
zatadowany, a odpowiednie dokumenty
wystawiano.

9. OCENA FACHOWOSCI PERSONELU

OPERACYJNEGO

9.1 Ocena fachowosci personelu powinna

uwzglednia¢ w swojej analizie ustalenie, czy:

a) aplikant ustanowit, wprowadzit i stosuje

procedury zapewniajgce, ze programy szkolen
teoretycznych i praktycznych oraz egzaminowanie
i sprawdziany sg realizowane zgodnie =z
warunkami podanymi w PAON. W szczegdlnosci
nalezy zwroci¢ uwage na:

e Fachowos¢ i liczbe personelu instruktorskiego
i szkoleniowego;
e Planowanie szkolen;
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e Woystarczalnosc i
szkoleniowych;

jakos¢ pomocy

b) procedury aplikanta, ktére muszg umozliwic¢
prowadzenie dziatalno$ci zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami,

c) procedury aplikanta dotyczg wszystkich
grup zawodowych personelu.

10. OCENA PROGRAMOW SZKOLENIA PERSONELU

10.1 Wszystkie  wymagane  przepisami i
stosowane przez aplikanta programy szkolenia
personelu powinny by¢ zamieszczone w PAON.

W zaleznosci od zakresu i ztozonosci, programy
szkolenia mogg by¢ realizowane bezposrednio
przez wyznaczone stuzby aplikanta albo przez
zewnetrzne, certyfikowane osrodki szkoleniowe. W
kazdym przypadku nalezy staranie zbadac
wszystkie etapy i szczegoty realizacji szkoleh oraz
programéw szkoleniowych.

Analiza powinna udowodni¢, ze metody
szkoleniowe, zawartos¢ programoéw szkolenia,
zaplecze i pomoce szkoleniowe, standardy

szkoleniowe oraz zwigzane z tym obiekty oraz
sprawozdawczos¢ sg wystarczajgce dla
zagwarantowanie, ze personel aplikanta posiada i
bedzie utrzymywat wymagany poziom fachowosci.
Nalezy upewni¢ sie, czy aplikant okreslit
kwalifikacje, jakich wymaga od wykladowcow,

instruktorow i egzaminatorow prowadzgcych
szkolenia i sprawdziany oraz czy aplikant
ustanowit i  prowadzi system  oceniania

skuteczno$ci realizowanych szkolen.

10.2 Ocena programéw szkolenia personelu ma
by¢ dokonana na etapie analizy dostarczanych do
ULC projektow programow.

10.3 Podczas audytu systemu szkolenia nalezy
rébwniez dokona¢ analizy stosowanych przez
aplikanta metod podwyzszania i utrzymywanie
kwalifikacji personelu celem upewnienia sie czy:

a) szkolenia i zwigzane z nimi sprawdziany
kwalifikacji prowadzone sg przez prawidiowo
wykwalifikowany i upowazniony personel;

b) w trakcie szkolenia praktycznego nie
nakazuje sie wykonywania czynnos$ci moggcych
prowadzi¢ do wypadku.

c) szkolenia  podstawowe,  okresowe i
wznawiajgce sg prowadzone w  sSposob
systematyczny i zgodny z zatwierdzonymi

programami szkolenia.

11. OCENA
DOKUMENTACJI

SYSTEMU PROWADZENIA

11.1 System prowadzenia i archiwizowania przez
aplikanta dokumentacji zwigzanej i powstatej przy
prowadzeniu wnioskowanej dziatalnosci musi
dawa¢ mozliwos¢ zbadania przebiegu kazdego
procesu i udowodnienia, ze zostat on
przeprowadzona zgodnie z zasadami opisanymi w
PAON.

11.2 Nalezy zbadac¢:

a) doktadnos¢ i
dokumentacji;

starannos¢ przygotowania

b) kompletnos¢ i
dokumentacji.

integralnos¢ prowadzonej

11.3 Koniecznie nalezy zwréci¢ szczegdlna uwage

na dokumentacje odnoszaca sie do:

e jakosci paliw - o ile ma to zastosowanie:

e transportu materiatow niebezpiecznych
podanych w aktualnym dokumencie ICAO pt.
Technical Instructions for the Safe Transport
of Dangerous Goods by Air (ICAO Doc. 9284)
- o ile ma to zastosowanie.

ETAP 1l - Pokaz zdolnosci do wykonania
procedur awaryjnych, wtasciwych dla
rodzaju wnioskowanej dziatalnosci

13.1 Etap ten polega na upewnieniu sie co do
zdolnosci aplikanta do reagowania w sytuacjach
awaryjnych, zagrozenia lub nietypowych i czy
zasady postepowania sg ujete w PAON.

13.2 Pokaz procedur awaryjnych moze nie by¢
wymagany, jesli sg dostepne uznane przez ULC
dowody np. dokumenty potwierdzajgce
przeprowadzenia odpowiednich ¢wiczeh lub inne
metody analityczne przy pomocy ktérych mozna
wykaza¢ zdolno$¢ aplikanta do prawidtowego
wypetniania zadah zwigzanych z wystgpieniem
sytuacji zagrozenia.

13.3 W szczegdlnosci ocenie podlega zdolnosc
aplikanta, wyznaczonych do tego stuzb oraz

personelu do  natychmiastowego podjecia
skoordynowanego i zgodnego =z ustalonymi
procedurami dziatania w kazdym przypadku

zaistnienia sytuacji awaryjnej lub nienormalnej,
przewidzianej w PAON.

Do oceny wyszczegdlnionych powyzej elementéw
stosuje sie odpowiednie druki wyszczegdlnione w
Protokole Procesu Certyfikacji (PPCert), zalezne
od wnioskowanego zakresu dziatalnosci.

13.4 Po skompletowaniu dokumentacji fazy

testbw praktycznych  wyznaczony inspektor
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prowadzacy AHAC/DGR bezzwiocznie przystgpi
do wypetnienia Przewodnika Procesu certyfikacji
(PPCert) oraz  zatgcznikow  do niego,
zawierajgcego materiatly dokumentujgce przebieg
wszystkich  dotychczas  zrealizowanych faz
procesu certyfikacji, w ktérym powinien zawrzec
rekomendacje wydania/odmowy wydania
certyfikatu AHAC.

13.5 Przewodnik ten stanowi podstawe dla
przystgpienia do ostatniej fazy procesu certyfikacji
tj. fazy edycji i wydania Certyfikatu Agenta Obstugi

Naziemnej (AHAC) oraz Specyfikacji stanowigcych
jego integralng czesé.

CELOWO
POZOSTAWIONO

PUSTE
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