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ROZDZIAL 3 — ETAP INFORMACYJNY

UWAGA: Schemat decyzyjny dla fazy informacyjnej
zamieszczono na koncu tego rozdziatu. (Schemat
2.2)

1. CEL FAZY INFORMACYJNEJ

1.1 Celem tego etapu procesu certyfikacji jest
szczegotowe zapoznanie nowo tworzgcych sie lub
wznawiajgcych  dzialalnos¢  firm  lotniczych
(aplikanta) z zasadami i procedurami prowadzenia
certyfikacji, wymaganymi dokumentami oraz
wzorami formularzy.

UWAGA: Etap informacyjny jest opcjonalna i
realizowana jest na wniosek aplikanta.

2. KONTAKT WSTEPNY

2.1  Przewiduje sie nastepujgce formy
pierwszego Kkontaktu przedstawicieli aplikanta,
majgcych zamiar uzyskac Certyfikat Przewoznika
Lotniczego (AOC) z organem certyfikujgcym,
ktorym zgodnie z ustawg Prawo lotnicze jest
Prezes Urzedu Lotnictwa Cywilnego:

e Osobista wizyta aplikanta w ULC;

e Telefoniczny kontakt aplikanta z ULC

e Korespondencyjny kontakt aplikanta z ULC w
formie pisma, listu i/lub faxu.

2.2 Wybdr formy kontaktu pozostawia sie do
uznania aplikanta, przy czym za optymalne
rozwigzanie uznaje sie osobistg wizyte aplikanta w
Departamencie Operacyjno-Lotniczym ULC (LOL).

3. INFORMACJE WSTEPNE

3.1 Kazdy pracownik Departamentu
Operacyjno-Lotniczego (LOL) majgcy kontakt z
aplikantem  zobowigzany jest udzieli¢ mu
wstepnych, opisanych dalej informacji, w formie
odpowiedniej dla danej sytuacji (ustnie przy
kontakcie bezposrednim, na piSmie w przypadku
kontaktu korespondencyjnego itp.)

3.2 Aplikanta nalezy wstepnie poinformowac o
tym, ze:

a) Przed rozpoczeciem procesu certyfikacji
konieczne jest zapoznanie sie przez niego z
odpowiednimi, obowigzujgcymi w RP przepisami
dot. procesu certyfikacji, a w celu doktadnego
zrozumienia procesu nalezy zaleci¢ zapoznanie
sie z Podrecznikiem PNO;

b) Rozpoczecie procesu certyfikacji powinno

oficjalnego wniosku na przewidzianym do tego
druku oraz przekaza¢ aplikantowi  wz6r
odpowiedniego formularza( odpowiednio ULC-
AOC-01_965);

3.3 Istotnym elementem wstepnej rozmowy z
aplikantem jest dokfadne wyjasnienie aplikantowi
wzajemnych zaleznosci pomiedzy obowigzkiem
uzyskania koncesji na prowadzenie dziatalnosci
gospodarczej w RP w zakresie transportu
lotniczego oraz procesem uzyskania Certyfikatu
AOC.

3.4 Nastepnie nalezy umozliwi¢ aplikantowi
zakup Podrecznika PNO oraz ewentualnie innych
publikacji ULC moggcych mie¢ zastosowanie w
danym przypadku (sposéb i cene zakupu tych
materiatow ustalajg odrebne przepisy ULC);

4, LIST INTENCYJNY (LI)

4.1 List intencyjny (LI) jest to skierowane do
Prezesa pismo podmiotu zamierzajgcego podjgc
dziatalno$¢ gospodarczg w zakresie transportu
lotniczego i/lub ustug lotniczych, podpisane przez
upowaznione osoby, w ktérym  aplikant
przedstawia:

e Plany dotyczace rodzaju i zakresu operacji
lotniczych;

e Typy statkdbw powietrznych, ktére majg byé
uzyte do wykonywania planowanych ustug;

e Krotkg charakterystyke przedsiebiorstwa i jego
dotychczasowe doswiadczenia lotnicze (o ile
byty);

Nie ma wymagan co do formy listu intencyjnego

4.2 Po otrzymaniu listu intencyjnego (LI)
wiasciwy Naczelnik Inspektoratu Operacyjnego
ULC (LOL-1 Iub LOL-2) wyznacza inspektora,
ktéry wstepnie moze byé planowany do
prowadzenia procesu certyfikacji (CPM) i bedzie
uczestniczyt w spotkaniu.

5. ORGANIZACJA SPOTKANIA PRZED-
APLIKACYJNEGO

5.1 Spotkanie przed-aplikacyjne organizuje
SKPC po otrzymaniu pozytywnej decyzji

Dyrektora Departamentu Operacyjno-Lotniczego
(LOL). SKPC zobowigzany jest nawigza¢ wstepny
kontakt z aplikantem i ustali¢ zasady wzajemnego
komunikowania sie z Urzedem w sprawach
certyfikacji;

5.2 SKPC zobowigzany jest zapewni¢ wiasciwe,

by¢ zainicjowane poprzez dostarczenie do ULC logistyczne  przygotowanie  spotkania przed-
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aplikacyjnego  (tj.  pierwszego, formalnego
spotkania pracownikéw Urzedu z aplikantem).

5.3 Dziatalno$¢ ta powinna objg¢ nastepujgce
elementy:

a) Wyznaczenie odpowiedniego
pomieszczenia, w ktérym odbywac¢ sie bedzie
spotkanie przed-aplikacyjne. Pomieszczenie to
powinno by¢ dostosowane do liczby uczestnikow
spotkania i by¢ wyposazone we wiasciwe
urzadzenia, umozliwiajgce wykorzystanie
wczesniej przygotowanych pomocy do prezentacii
przebiegu przysziego procesu certyfikaciji;

b) Przygotowanie odpowiedniego zestawu
pomocy do zaprezentowania procesu certyfikacji -
schemat decyzyjny i ewentualnie inne pomoce, jak
slajdy, video itp. (jesli sg potrzebne);

5.4 Po zakonhczeniu przygotowan SKPC jest
zobowigzany:

a) Ustali¢ termin i miejsce pierwszego
spotkania pracownikow Urzedu z
przedstawicielami kadry kierowniczej aplikanta
(tzw. spotkanie przedaplikacyjne). Termin ww.
spotkania ma zostaé wyznaczony nie pézniej niz
14 dni kalendarzowych od momentu otrzymania

decyzji Dyrektora Departamentu Operacyjno-
Lotniczego (LOL);

b) Poinformowac wszystkie osoby
zainteresowane o0 podjetych ustaleniach i

powiadomi¢ o
aplikacyjnym.

udziale w spotkaniu przed-

6. SPOTKANIE PRZED-APLIKACYJNE

6.1 W spotkaniu przed-aplikacyjnym powinni
uczestniczy¢:

a) Ze strony aplikanta - cztonkowie jego kadry
kierowniczej, wymienieni w liScie intencyjnym. Za
minimum uwaza sie:

® Osobe upowazniong do reprezentowania i
podejmowania decyzji w imieniu zarzadu
aplikanta;

(i)  Kandydata na szefa operacji lotniczych;

b) Ze strony ULC - pracownicy komorek
organizacyjnych Urzedu, ktére bedg uczestniczyly
w procesie certyfikacji. Za minimum uwaza sie:

0] Naczelnik LOL-1 lub LOL-2 — prowadzgcy
spotkanie;

(iv) Przedstawiciela  Departamentu Rynku
Transportu Lotniczego (LER) — tylko dla
podmiotow deklarujgcych dziatalnos¢
wymagajgca otrzymania koncesji zgodnie z
rozporzgdzeniem PEiIR 1008/2008;

(v)  Przedstawiciela Departamentu Techniki
Lotniczej (LTT);

(vi) Przedstawiciela Departamentu Ochrony
(LOB);

(viii) Przedstawiciela zespotu ds. informacji

niejawnych i ochrony danych osobowych.

6.2 Program spotkania przed-aplikacyjnego
powinien standardowo obejmowa¢ nastepujgce
elementy:

a) Prezentacje pracownikéw Urzedu oraz ich
zadan i uprawnien w procesie certyfikacji;

b) Prezentacje personelu kierowniczego
aplikanta z podaniem petnionych przez nich funkgc;ji
i uprawnien w procesie certyfikacji;

C) Krotkie omowienie planu spotkania i spraw
organizacyjnych.

d) Weryfikacje informacji przekazanych przez
aplikanta w liscie intencyjnym. Podczas weryfikaciji
nalezy sprawdzi¢ czy aplikant wprowadzit lub
zamierza wprowadzi¢ zmiany w stosunku do
danych zawartych w przekazanym uprzednio
liscie. W przypadku, gdy aplikant zgtasza zmiany
do informacji podanych w zitozonym liscie
intencyjnym nalezy wnikliwie przeanalizowac
zaistniatg sytuacje:

0) Jesli zmiany te nie sg znaczace, to za
zgodg witasciwego Naczelnika (LOL-1 lub
LOL-2) moga zosta¢ wprowadzone przez
cztonka personelu kierowniczego aplikanta
lub osobe upowazniona, ktéry podpisywat
inicjacyjng wersje dokumentu; Informacja
taka musi zosta¢ odnotowana w protokole
spotkania;

(i)  Jesli zmiany te sg istotne (np. zmiana
rodzaju i/lub zakresu operacji, zmiany w
kierownictwie aplikanta lub adresu gtéwne;j

bazy operacyjnej itp.), kontynuacja
spotkania jest niecelowa. Aplikant ma
ponownie ztozy¢  zaktualizowany list

intencyjny a dotychczasowa pozytywna
decyzja Dyrektora Departamentu
Operacyjno-Lotniczego (LOL) o kontynuacji
procesu certyfikacji staje sie nieaktualna).

(i)  SKPC (LOL-5); e) Oméwienie  wymagan  kwalifikacyjnych
(i) inspektor, ktéry bedzie wyznaczony na CPM stawianych podstawowemu personelowi
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kierowniczemu

potencjalnego Operatora

lotniczego powinno obejmowac nast. zagadnienia:

@

(ii)

(iii)

(iv)

f)

operacji w zarobkowym transporcie

Wspdiny przeglad kwalifikacji i
doswiadczenia zawodowego  personelu
kierowniczego aplikanta 0sob
wyznaczonych do kierowania:

Operacjami lotniczymi;

Operacjami naziemnymi;

Szkoleniem zatdg;

Zarzadzaniem ciggtg zdatnoscig do lotu;

Monitorowaniem spetnienia wymagan

Systemem zarzadzania

bezpieczenstwem.
Wstepng ocene przez operacyjnego
inspektora merytorycznego prowadzacego
zaprezentowanych kwalifikacji i
doswiadczenia zawodowego  personelu
kierowniczego pod katem wptywu, jaki moze
to mie¢ na przebieg procesu certyfikaciji.
Dodatkowo, ocena inspektora ma naswietli¢
aplikantowi wymaog zatrudnienia w procesie
przygotowania do certyfikacji jak réwniez
pozniej, w trakcie realizowania
zaplanowanych operacji lotniczych
fachowcéw z réznych dziedzin, majgcych
odpowiedni poziom wiedzy, uprawnienia
oraz doswiadczenie w przygotowywaniu i
prowadzeniu operacji zarobkowego
transportu lotniczego;
Zwréci¢ uwage aplikanta na mozliwosc
znacznego przedtuzenia procesu
certyfikacji, a nawet uniemozliwienia jej
prowadzenia, jesli zatrudniony w firmie
personel nie bedzie posiadat dostatecznej
wiedzy, uprawnien i  doswiadczenia
zawodowego;
Poinformowaé aplikanta, ze podstawowy
personel kierowniczy firmy musi byé
zatrudniony na petnym etacie w aplikujgce;j
firmie.

Omowienie obowigzujgcych przepiséw dot.
lotniczym,

obejmujgce nast. zagadnienia:

@

(ii)

Ogdlne omoéwienie zawartosci
lotniczych
dotyczacych

przepiséw
obowigzujgcych w RP,
rodzaju planowanych przez
aplikanta operacji, wybranych z
Vademecum Inspektora i umotywowanie
przedstawicieli aplikanta do gruntownego
zapoznania sie z tymi przepisami.
Wskazanie mozliwosci zakupu oraz innych
form dostepu do przepiséw, podrecznikéw i
wydawnictw.

)}

Omowienie obowigzujgcych zasad formalne;j

aplikacji w celu uzyskania Certyfikatu AOC, ktére
powinno obejmowac nast. zagadnienia:

(i)

(ii)

(i)

h)

Prezentacja ogdlnego schematu przebiegu
podstawowego procesu certyfikacji (z
powofaniem sie na schematy decyzyjne
zawarte w Podreczniku PNO).

Naswietlenie znaczenia gruntownego
zrozumieniu  przez  aplikanta  zasad
prowadzenia procesu certyfikacji dla jego
sprawnej realizaciji.

Prezentacja wymaganej formy i zawartosci
wniosku aplikacyjnego (z powotaniem sie na
wzorzec formularza zawarty w Dziale 6
Podrecznika PNO).

Podczas prezentacji wniosku o wszczecie

procesu certyfikacji (Druk w Dziale 6 PNO) nalezy

zwrocic

uwage na nastepujgce dodatkowe

wymagania:

(i)

(ii)

i)

Whniosek aplikacyjny powinien by¢
podpisany przez wtasciciela firmy, jesli firma
stanowi wtasno$¢ jednej osoby lub
wymagang liczbe cztonkéw zarzadu, jesli
frma jest spotka z  ograniczong
odpowiedzialno$cig lub spotkg akcyjng),

Whniosek powinien zawiera¢ petng liste
podstawowego personelu kierowniczego,
tzn.: osobe wyznaczona na Kierownika
Odpowiedzialnego, szefa operacyjnego,
szefa wyszkolenia, szefa obstugi
technicznej, szefa pilotow oraz szefa stuzby
zapewnienia jakosci. Okreslenia uzywane
dla tych stanowisk przez aplikanta wewnatrz
jego firmy moga by¢ inne, lecz przypisane
do nich funkcje powinny odpowiadac
podanym tu nazwom (Druk listy podany jest
w Dziale 6 PNO);

dokumentow

Omoéwienie  wymaganych

stanowigcych zatgczniki do formalnej aplikacii,
ktére powinno obejmowacé nast. zagadnienia:

0}

(ii)

(i)

Omowienie dokumentéw, ktore aplikant
powinien dostarczy¢ w formie gotowych
opracowan lub  wstepnych  projektow
dokumentoéw zaktadowych wymienionych w
PNO-2-05-00;

Oméwienie  wymaganej zawartosci i
metodyki  opracowywania  dokumentéw
zaktadowych.

Inspektor prowadzacy wspolnie z
przedstawicielami aplikanta, oceni
perspektywy czasowe opracowania
poszczegdlnych dokumentow,

wykorzystujgc przy tym swojg wiedze i
dotychczasowe doswiadczenie zawodowe.

Wydanie z: 29.03.2018
Zmiana Nr: 9

FAZA INFORMACYJINA

PNO-2-03-00
Strona 3/6




Ur_zqd PODRECZNIK CERTYFIKACJI | NADZORU Dziat: o
Lotnictwa Proces certyfikacji
Cywilnego OPERACYJNEGO PNO-965

) Uzgodnienie —wstepnego harmonogramu 71 Po  zakohczeniu  spotkania  przed-
certyfikacji, ktére powinno obejmowaé nast.  aplikacyjnego Naczelnik LOL-1 lub LOL-2 ma
zagadnienia: zorganizowac robocze spotkanie uczestnikow ze
. . A . . strony ULC w celu wspdlnego przeanalizowania
(@ Prezentacja ogolnej metodyki tworzenia y P go p

wzorcowego harmonogramu certyfikacii;

(i) W ramach tego punktu spotkania nalezy
uswiadomi¢ przedstawicielom aplikanta, ze
prace nad harmonogramem certyfikacji sg
jednym z najbardziej istotnych elementow
stanowigcych o mozliwosci zapewnienia
sprawnego przebiegu tego procesu.

(i) Wstepne ustalenie zakresu certyfikaciji
(modutéw  certyfikacji), ktéry  bedzie
uzalezniony od zakresu wnioskowanej przez
aplikanta dziatalnosci lotniczej oraz od
wstepnej oceny jego zdolnosci do spetnienia

wymagan, dokonanej w oparciu ©
wczesniejsze doswiadczenia operacyjne
aplikanta;

(iv)  Ustalone w tym etapie terminy zakonczenia
poszczegdlnych CZynnosci i prac
niezbednych do prawidtowego przebiegu
procesu  certyfikacji majg  charakter

orientacyjny.

(v)  Ostateczne, uzgodnione w fazie formalnej
aplikacji, terminy realizacji  procesu
certyfikacji bedg zaleze¢ od wielu
czynnikédw, w tym gtéwnie od stopnia
zaangazowania i rzeczywistych kwalifikacji
aplikanta (np. od liczby i kwalifikacji
pracownikow aplikanta mogacych
opracowywac finalne dokumenty wymagane
w procesie certyfikaciji).

k) Uzgodnienie sposobdw wymiany informacji i
wzajemnego komunikowania sie uczestnikow
procesu certyfikacji;

)] Formalne zakonczenie spotkania przed-
aplikacyjnego. Na zakonczenie spotkania nalezy
zacheci¢ przedstawicieli aplikanta do

ewentualnych dalszych spotkah i konsultacji z
pracownikami  Urzedu. Jako uzasadnienie
celowosci dalszego podtrzymywania Scistych
kontaktéw nalezy powota¢ sie na ogodlne
doswiadczenia z innych, podobnych przedsiewzie¢
oraz uswiadomi¢ aplikantowi, ze nakfady (czas,
energia) wstepnie poswiecone na prawidiowe
przygotowanie i zaplanowanie procesu certyfikacji
mogaq przyczynic sie do znaczgcego
przyspieszenia jego przebiegu w zasadniczych
fazach jego realizaciji.

6.4 Dopuszcza sie realizacje spotkania przed-
aplikacyjnego w formie serii kolejnych spotkan.

7. OCENA PRZYGOTOWANIA APLIKANTA DO
PROCESU CERTYFIKACJI

wynikow spotkania przed-aplikacyjnego. Jezeli jest
to mozliwe najlepszym rozwigzaniem bedzie
spotkanie strony ULC bezposrednio po spotkaniu
przed-aplikacyjnym

7.2 W ramach tego spotkania kazdy z
uczestnikdbw ma wyrazi¢ swojg opinie na temat

merytorycznego i formalnego przygotowania
aplikanta do procesu certyfikacji, celowos$ci
poddania  aplikanta  procesowi  certyfikacji,

realnosci wstepnie zatozonych termindw itp.

7.3 Negatywna ocena aplikanta powinna
okreslac, czy przedstawiciele aplikanta
uczestniczacy w spotkaniu przed-aplikacyjnym
pomimo, ze okazali sie niewystarczajgco
przygotowani do procesu certyfikacji:

a) Rokujg nadzieje na skorygowanie
niedociggnie¢ do czasu przystgpienia do fazy
formalnej aplikaciji, lub;

b) Nie rokujg nadziei na skorygowanie
niedociagnie¢ w przysziosci ze wzgledu na zbyt
mate doswiadczenie zawodowe, niezrozumienie
lub nieche¢ zrozumienia zasad tego procesu.

7.4 Pracownik LOL-5 (SKPC) przygotowuje
notatke ze spotkania przedaplikacyjnego. Notatka

jest przekazywana do wiadomosci wszystkich
zainteresowanych Departamentéw ULC.

CELOWO
POZOSTAWIONO

PUSTE
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Etap ztozenia poprawnego Listu intencyjnego (LI) - Schemat. 2.2
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