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ROZDZIAL 17 — ZATWIERDZANIE ORGANIZACJI SZKOLACEJ PERSONEL POKLADOWY |
WYDAJACEJ SWIADECTWA DOPUSZCZENIA DO PRACY

1. CEL PROCEDURY

Celem niniejszej procedury jest ustalenie,
opisanie i podanie do stosowania zasad
prowadzenia przez Prezesa Urzedu procesu
zatwierdzania organizacji (certyfikowanego
Przewoznika lotniczego) prowadzgcej szkolenia
wstepne personelu poktadowego i ewentualnie
wydajgcego swiadectwa dopuszczenia do pracy,
jak roéwniez okreslenia odpowiedzialnosci za
dziatania realizujgce ten cel.

2. ZASTOSOWANIE

Przedmiotem procedury sg czynnosci
pracownikow Urzedu Lotnictwa Cywilnego w
procesie  podejmowania dziatah w celu
zapewnienia akceptowalnego poziomu oceny,
analizy i weryfikacji informacji przedtozonych do
ULC dotyczgcych upowaznienia Przewoznika do
prowadzenia szkoleh wstepnych dla personelu
poktadowego i ewentualnie do wydawania
Swiadectwa dopuszczenia do pracy personelu
pokfadowego.

3. PRZEPISY | WYMAGANIA.

Podstawowe przepisy zawarte sg w nastepujgcych
dokumentach:

1. Rozporzgdzenie Komisji (UE) nr
1178/2011 z dnia 3 listopada 2011 r.
ustanawiajgce wymagania techniczne i
procedury administracyjne odnoszgce sie
do zatég w lotnictwie cywilnym zgodnie z
rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (WE) nr 216/2008
(Dz. Urz. UE L 311 z 25.11.2011,str. 1
oraz Dz. Urz. UE L100 z 5.4.2012, str. 1, z
pozn, zm,); art. 11a, Zatgcznik V (Part-
CC), Zatgcznik VI (Part-ARA, podczesc¢
CC, Dodatek 11).

2. Akceptowalne Sposoby Spetnienia (AMC)
do Part-CC;

3. Akceptowalne Sposoby Spetnienia (AMC)
do Part-ARA.

4. Rozporzadzenie Komisji (UE) nr 965/2012 z
dnia 5 pazdziernika 2012 r. ustanawiajgce
wymagania techniczne i  procedury
administracyjne odnoszace sie do operacji

lotniczych zgodnie z rozporzgdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr
216/2008 (Dz. Urz. UE L 296 z
25.10.2012, p.1), Zatgcznik 11l Czesc
ORO, Podczes¢ CC, Zatgcznik V Czesc
SPA, Podczesc¢ A.

5. Akceptowalne sposoby spetnienia wymagan

(AMC) oraz materialty zawierajgce
wytyczne (GM) do Part — ORO i Part -
SPA.

4. WYKORZYSTYWANE SKROTY

CC - personel poktadowy
AOC - certyfikat przewoznika lotniczego
ULC — Urzad Lotnictwa Cywilnego

5. WPROWADZENIE

5.1 Zgodnie z wymaganiem ARA.CC.200 oraz
CC.TRA.215 szkolenia wstepne z zakresu
wymaganego przepisem Part-CC mogg by¢
prowadzone przez organizacje szkoleniowe Ilub
odpowiednio zatwierdzonych przewoznikow
lotniczych.

5.2. Zgodnie z wymaganiem Part-ARA.CC.200(b) i
Part-ORO.CC.120 prowadzeniem szkolenia
wstepnego dla personelu poktadowego oraz

zgodnie z Part-ARA.CC 100(b) i Part-
CC.CCA.100(b)wydawaniem Swiadectw
dopuszczenia  do pracy dla personelu

poktadowego moze zajmowal sie organizacji
posiadajgca szczegodlne zatwierdzenie operacyjne
, wydane przez witasciwy organ( Prezes ULC)
zgodnie z Part-SPA.GEN .100. Organizacjg taka
zgodnie z Art.95 g) Ustawy Prawo lotnicze moze
by¢ certyfikowany przewoznik lotniczy.

5.3 Przewoznik lotniczy, aby mogt prowadzi¢
stosowne dziatania (szkolenie i wydawanie
Swiadectw dopuszczenia do pracy personelu
poktadowego) musi poddaé sie procedurze oceny
przez Prezesa Urzedu.
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6. POSTEPOWANIE

6.1 Przewoznik AOC, ktéry chce uzyskaé
zatwierdzenie do prowadzenia szkoleh
wstepnych i ewentualnie  wydawania

Swiadectw dopuszczenia do pracy personelu
poktadowego powinien:

(1) Zzlozy¢ do Prezesa Urzedu wniosek o

wydanie zatwierdzenia na prowadzenie

szkolen wstepnych i ewentualnie wniosek

0 uprawnienie wydawanie $wiadectw
(druki: ULC-AOC-01_965 oraz ULC-
CC_AT-01);

(2) przygotowaé i przediozy¢ do zatwierdzenia
Prezesa Urzedu zmiany do Instrukgji
Operacyjnej cz. A oraz cz. D zawierajgce
CO najmniej:

a) Procedury prowadzenia szkolen wstepnych i
zwigzanych z nimi sprawdzianéw (Part-

CC.TRA, Part-ORO.CC 115, Part-
ORO.CC.120).,
b) programy  szkolen  wstepnych  (Part-

CC.TRA.220 i Zatgcznik 1 do Part-CC) —
program powinien by¢ oparty na ogoinych
procedurach oraz wymaganiach przepisow
i nie odnosi¢ sie do konkretnych typow
statkéw powietrznych,

C) wymagane kwalifikacje personelu
szkolacego (ARA.CC.200(a)) i
egzaminujgcego (ARA.CC.200(b)) oraz
procedure zapewniajgcg brak konfliktu
interesow,

d)wymagania dla  bazy  szkoleniowej
realistycznie odzwierciedlajgce;j
srodowisko panujgce w kabinie
pasazerskiej (ARA.CC.200(a)),

e) opis wlasnej bazy szkoleniowej zawierajgcy
wykaz:

- zaplecza zewnetrznego, w szczegdlnosci
w postaci basenu, urzgdzeh treningowych,
statku powietrznego.,

- sal wyktadowych, ich pojemnosci,
wyposazenia, materiatdw szkoleniowych.

- potwierdzenie ciggtego dysponowania
wymienionym w tiret 1 i 2 wyposazeniem,
zapleczem oraz kadrg instruktorska,

f) procedury wydawania Swiadectw
dopuszczenia do pracy oraz utrzymania
ich waznosci (Part-CC.CCA.105),

g)wzory Swiadectw dopuszczenia do pracy
(zgodne z Part-ARA) oraz wskaza¢ osobe
odpowiedzialng za ich podpisywanie.
Swiadectwo wydawane jest bezterminowo.
(ARA.CC.100(b) i Dodatek Il do Part-
ARA),

h) procedury prowadzenia rejestrow wydanych
Swiadectw oraz ich okresowego
przekazywania do Prezesa ULC
(ARA.CC.200(b)(2)),

i) procedure wszczynania procesu
zawieszania lub cofania Swiadectwa i
informowania Prezesa Urzedu o podjeciu
dziatan w celu zawieszenia lub cofniecia
Swiadectwa (obejmuje to szczegdtowe
dane czionka personelu pokfadowego i

jego dane kontaktowe) (Part-
CC.CCA.110),

j) procedure dostepu inspektorow Urzedu
Lotnictwa Cywilnego do zapisow

personelu pokladowego, przekazywania
kopii Swiadectwa na zgdanie Prezesa
Urzedu w czasie terminie nie dtuzszym
niz 72 h,

k) procedury systemu jakosci nadzoru nad tym
obszarem, w szczegdlnosci procedury
zmiany instruktoréw, przyktadowg
dokumentacje szkoleniowa,

) wykaz i dokumentacje potwierdzajgca
kwalifikacje instruktoréw,

m) wykaz i dokumentacjg potwierdzajaca
kwalifikacje egzaminatorow,

n)co najmniej dwie probki arkusza
egzaminacyjnego dla kazdego modutu.

6.2. Wniosek wraz dokumentami nalezy ztozy¢ nie
pézniej niz na 30 dni roboczych przez
planowanym rozpoczeciem szkolenia.

UWAGA:

Jezeli wniosek jest niekompletny, SKPC informuje
Organizacje/Przewoznika o bfedach/brakach i
wzywa do uzupetnienia wniosku.

6.3. Ocena merytoryczna przekazanych
dokumentow jest realizowana z wykorzystaniem
list kontrolnych:

¢ LK-CC-CERT-01

6.4. Po pozytywnym ocenie projektu zmiany do

Instrukcji ~ Operacyjnej oraz  przekazanych
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materiatow dydaktycznych przeprowadzony e W ramach audytéw nadzoru biezgcego
zostanie pierwszy audyt zatwierdzajgcy, ktory dokonac¢ wyrywkowej kontroli zapiséw szkolen,
bedzie ukierunkowany na: egzamindw i wydanych swiadectw;

1. Sprawdzenie dokumentacji zgodnej z e W ramach audytdw obszaru jakosci
wymaganiami - Instrukcja Operacyjna- sprawdzaé, czy obszar szkolenia,
zmiany, egzaminowania i wydawania $wiadectw
Materiaty szkoleniowe, dopuszczenia do pracy jest ujety w

Baze szkoleniowg,

Wyposazenie szkoleniowe,

Personel szkolgcy — wiasciwa liczba i
jego kwalifikacje.

6. System jakosci.

arLD

UWAGA: Drugi audyt zostanie przeprowadzony
podczas praktycznie prowadzonego szkolenia, w
celu obserwacji szkolenia. PrzewozZnicy s3g
zobowigzani do poinformowania o terminie
prowadzenia szkolenia i egzaminow.

6.5 W przypadku pozytywnego wyniku audytu
Operator otrzyma z szczegdlne zatwierdzenie
operacyjne do prowadzenia szkolen wstepnych dla
personelu poktadowego oraz  wydawania
Swiadectw dopuszczenia do pracy w formie wpisu
do certyfikatu Przewoznika Lotniczego AOC.

6.6. Po przeprowadzeniu szkolenia oraz
egzaminéw upowaznieni Przewoznicy dostarczajg
do Prezesa Urzedu (Departament Operacyjno-
Lotniczy) wykaz  wydawanych  Swiadectw
dopuszczenia do pracy oraz samych Swiadectw w
celu przystawienia oficjalnej pieczeci Prezesa
Urzedu w poz. 8 Swiadectwa.

6.7 Prezes Urzedu prowadzi rejestr przewoznikow
upowaznionych do  wydawania  sSwiadectw
dopuszczenia do pracy i publikuje go na stronie
internetowej Urzedu.

7. NADZOR NAD SZKOLENIAMI |
EGAZMINOWANIEM

Komoérka organizacyjna ULC sprawujgca
biezgcy nadzér nad danym Przewoznikiem jest
zobowigzana ustanowi¢ system nadzoru nad
prowadzeniem szkolen, egzaminéw  oraz
wydawaniem $wiadectw dopuszczenia do pracy
personelu poktadowego.

W ramach nadzoru nad Przewoznikiem nalezy:

dorocznych planach audytéw pionu jakosci
oraz, czy audyty sg przeprowadzane planowo.

8. ODWOLANIE WNIOSKUJACEGO OD
DECYZJI PREZESA URZEDU

W kazdym przypadku kiedy Whnioskujgcy
nie zgadza sie z decyzjg Prezesa Urzedu
przystuguje mu prawo ztozenia do Prezesa Urzedu
wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy zgodnie
zart. 127 § 3 k.p.a.

9. ARCHIWIZACJA DOKUMENTOW
PROCESU WYDAWANIA ZEZWOLENIA

(1) Cata korespondencja i wszystkie materiaty
zwigzane z dokumentowaniem spetnienia
wymagan dostarczone przez Whnioskujgcego
jak Karty uzgodnieh, wypetnione Listy
kontrolne oraz Uwagi do wniosku muszg by¢
archiwizowane w komorce organizacyjnej
prowadzgcej dang sprawe.

(2) Wszystkie dokumenty i
zostaly otrzymane w trakcie procesu
zatwierdzania, ktore stanowig wtasnos¢
Whnioskujacego, powinny by¢ chronione przed
ujawnieniem wobec stron i oséb trzecich
zgodnie z  obowigzujgcym  prawem i
przepisami.

(3) Wydane zezwolenie na prowadzenie szkolen
personelu poktadowego sg ewidencjonowane i
archiwizowane w LOL-5 w Teczce organizaciji
zgodnie z PNO 1-05-00.

(4) Wszystkie dokumenty i informacje, ktére
pozyskano podczas audytow biezgcych
organizacji przechowywane sg w Teczce
audytu.

informacje, ktore

10. ODPOWIEDZIALNOSC

(1) Prezes Urzedu Lotnictwa Cywilnego (ULC)
jest odpowiedzialny za cato$¢ dziatan w
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zakresie prawidtowego realizowania

postanowien niniejszej Procedury.

(2) Naczelnik LOL-1 jest odpowiedzialny za
merytoryczng tre$¢ podanych w procedurze
wymagan, zasad i nadzorowanie
przestrzegania ich realizacji oraz okreslanie i
wdrazanie skutecznych dziatan korekcyjnych.

(3) Kazdy Pracownik ULC zobowigzany jest do
przestrzegania postanowien niniejsze;j
Procedury w zakresie swojej funkcji i
stanowiska stuzbowego.

11. ZALACZNIKI
Zalgcznik 1 - Lista kontrolna LK-CC-CERT-01
Zatgcznik 2 - Wniosek ULC-AOC-01_965
Zatgcznik 3 - Whniosek szczegotowy ULC-CC-
AT-01

Zatgczniki dostepne sg w Dziale 6 podrecznika.

ELOWO

POZOSTAWIONO

PUSTE
CELOWO
POZOSTAWIONO
PUSTE
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