Urzad . : Dziat:
Lotnictwa PODRECZNIK CERTYFIKACJI PRZEWOZNIKA | BIEZA- Podstawowy proces
. CEGO NADZORU OPERACYJNEGO I
Cywilnego certyfikacji

Departament Operacyjno-Lotniczy LOL

Tytut procedury:

Prowadzenie certyfikacji podmiotéw:
e Swiadczgcych przewozy lotnicze posiadaczy Certyfikatu
Przewoznika Lotniczego (Air Operator Certificate - AOC)

e Swiadczgcych ustugi lotnicze posiadaczy Certyfikatu
Ustug Lotniczych (Aerial Works Certificate — AWC)

Nr.
PR-CERT-02

Do procesu zwigzanego z przedtuzeniem waznosci odpowiednio Certyfikatu AOC i/lub AWC.

Komoérka prowadzaca sprawe: LOL-1, LOL-2

Komérki wspétpracujace: LOL-3, LTT, LOB, LER

Podstawa prawna:

— Ustawa z dnia 3 lipca 2002 r. - Prawo lotnicze (Dz. U. z 2013 r. poz. 1393, z 2014 r. poz. 768
oraz z 2015 r. poz. 978, 1221 i 1586.)

— Rozporzadzenie Ministra Transportu, Budownictwa i Gospodarki Morskiej z dnia 25 marca 2013
r. w sprawie certyfikacji dziatalnosci w lotnictwie cywilnym (Dz.U. z 2013 r. poz. 421)

— Rozporzadzenie Komisji (WE) Nr 859/2008 z dnia 20 sierpnia 2008 r. zmieniajgce rozporza-
dzenie Rady (EWG) nr 3922/91 w odniesieniu do wspdlnych wymagan technicznych i procedur
administracyjnych majgcych zastosowanie do komercyjnego transportu lotniczego (Dz. U. UE z
20.09.2008 Nr L 254/01) — Zatacznik Il OPS 1:Zarobkowy przewdz lotniczy (samoloty)

- Zarobkowy Przewdz Lotniczy (Smigtowce) - JAR-OPS 3 rev. 5

— Szczegodtowe zasady dotyczace bezpieczenstwa eksploatacii statkéw powietrznych lotnictwa
0golnego i ustugowego oraz obowigzkow ich uzytkownikéw — PL-6 (zat. Il do Rozporzadzenia z
dnia 5 listopada 2004 r. w sprawie bezpieczenstwa eksploatacji statkéw powietrznych (Dz.U. Nr
262, poz. 2609))

Zataczniki:

1. Whniosek o wszczecie procesu przedtuzenie waznosci Certyfikacji (ULC-AOC-01/ULC-AWC-01)
— wg. Aktualnego wzoru w Podreczniku Nadzoru Operacyjnego (PNO);

arwn

Inne dokument

Charakterystyka Zawodowa (CHZ) — wg PNO (jesli nastapity zmiany);
Charakterystyka Przedsiebiorstwa (OPQ) — wg PNO (jesli nastgpity zmiany);
Program Lotu Pokazowego (je$li ma zastosowanie dostarcza Aplikant);

y (jesli nastepujg zmiany)
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Opis procedury:

L.p.

Dziatanie

Uwagi

Aplikant sktada do POK Whniosek o wszczecie procesu przedtuzenie
waznosci certyfikatu (WPC) wraz z niezbednymi zatgcznikami okreslo-
nymi powyzej (w tym kopia dowodu wniesienia optaty lotniczej w prawi-
dtowej wysokosci — jesli jest wymagana).

UWAGA
Podstawowym terminem sktadania wnioskéw o przedtuzenie waznosci
certyfikatu jest 30 dni roboczych przed datg uptywu jego waznosci.

Z POK wniosek przekazywany jest do sekretariatu L/LO lub bezposred-
nio do LOL jako departamentu prowadzgcego sprawe.

Dyrektor LOL przekazuje wniosek do LOL-5 (z powiadomieniem naczel-
nika LOL-1/LOL-2).

Wyznaczony w LOL-5 SKPC dokonuje weryfikacji kompletnosci oraz
oceny formalno-prawnej wniosku:
— jesli wniosek nie jest poprawny — aplikant jest wezwany do uzupetnie-
nia WPC pod rygorem pozostawienia sprawy bez rozpatrzenia.
(w tym sprawdzenie wysokosci wniesionej optaty lotniczej)
— jesli wniosek jest poprawny — przejscie do pkt. 5.

Proces przedtuzania waznosci certyfikatu bedzie zamkniety, jezeli od
daty ztozenia formalnej aplikacji uptyneto wiecej niz 120 dni albo 30 dni
od daty powiadomienia przez ULC o brakach w postepach procesu
przedtuzania wazno$ci certyfikatu

w terminie 7 dni

SKPC w oparciu 0 Roczny Plan Pracy Departamentu przygotowuje wy-
kaz inspektorow i inspektoréw z uprawnieniami inspektora prowadzace-
go (Kierownika Procesu Certyfikacji - Certificate Process Manager- CPM)
i wraz z WPC przekazuje do Naczelnika Inspektoratu majgcego zasto-
sowanie .

Naczelnik wyznacza kierownika procesu certyfikacji (CPM) i imienny
sktadu osobowy Operacyjnego Zespotu Certyfikacji (OZC) oraz przeka-
zuje dokumenty WPC do naczelnika LOL-5. Naczelnik LOL-5 lub wyzna-
czony SKPC ocenia wniosek WPC, wraz z wytycznymi do prowadzenia
procesu przedtuzenie waznosci certyfikatu, przekazuje do CPM z powia-
domieniem Dyrektora LOL.

UWAGA:Dyrektor LOL moze zgtosi¢ swoje zastrzezenia do skladu OZC
(powrdt do pkt.5)

SKPC powiadamia (w imieniu Dyrektor Departamentu Operacyjno - Lot-
niczego (LOL)) aplikanta o wyznaczeniu lub kazdej zmianie inspektora
prowadzacego (CPM).

Inspektor CPM wypetnia przeznaczone dla niego rubryki na druku wnio-
sku WPC.

SKPC wykonuje czynnosci administracyjno-biurowe zwigzane z Wnio-
skiem i przekazuje dokumentacje wyznaczonemu Kierownikowi Proces
Certyfikacji (CPM).

10.

Kierownik proces certyfikacji dokonuje oceny dokumentacji.
Ocenia czy konieczne jest ztozenie innych dokumentéw np ,Lotu poka-
zowego”. Opinie przekazuje do naczelnika LOL-1/LOL-2 poprzez SKPC.

Jesli ma
zastosowanie
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11.

W oparciu o wstepng ocene WPC naczelnik LOL-1/LOL-2 podejmuje
decyzje o kontynuacji lub zaprzestaniu procesu przedtuzenie waznosci
certyfikatu.

Jezeli:

a) sguwagi lub ocena negatywna, SKPC przygotowuje projekt pisma
informujgcego aplikanta o powodach takiej oceny i wzywa do usu-
niecia btedéw (niewtasciwosci) w terminie 7 dni pod rygorem pozo-
stawienia sprawy bez rozpatrzenia. Pismo podlega akceptacji in-
spektora CPM oraz naczelnika LOL-1/LOL-2 i jest zatwierdzane
przez dyrektora LOL.

Aplikant dokonuje korekty i powr6t do punktu 1. W przypadku nie
usuniecia uwag, aplikant na piSmie jest informowany o zamknieciu
sprawy,

b) ocena jest pozytywna - kontynuacja procesu przediuzenie waznosci
certyfikatu.

12.

Po sprawdzeniu wniosku, inspektor CPM wraz z pozostatymi czionkami

zespotu (OZC) o ile zachodzi taka potrzeba dokonuje szczegdtowej we-

ryfikacji dostarczonych dokumentéw i oceny ich merytorycznej wartosci.

a) jesli dostarczona dokumentacja nie spetnia warunkéw i wymagan
przepiséw, inspektor CPM ma niezwlocznie zwrdéci¢ aplikantowi do-
kumenty nie spetniajgce wymagan. Do zwracanego zestawu doku-
mentéw nalezy dotgczy¢ oficjalne pismo, w ktérym szczegdtowo na-
lezy opisac stwierdzone zastrzezenia,

b) jesli dokumentacja spetnia wymagania — kontynuacja procesu prze-
dtuzenie waznosci certyfikatu.

UWAGA :Jesli aplikant nie ztozy poprawionych dokumentow w ciggu 30
dni od daty ich zwrdcenia, lub nie podejmie negocjaciji z Urzedem w celu
ustalenia dopuszczalnego terminu ich powtérnego dostarczenia, Naczel-
nik wtasciwego Inspektoratu LOL-1/LOL-2, podejmuje decyzje o zaprze-
staniu procesu przedituzenie waznosci certyfikatu, o czym ma obowigzek
niezwiocznie powiadomi¢ aplikanta na pismie. Ostateczng decyzje o
zaprzestaniu procesu przediuzenie wazno$ci podejmuje Prezes.

13.

SKPC przygotowuje karte/karty uzgodnien i kieruje dokumentacje w celu
oceny merytorycznej do komaérek organizacyjnych ULC uczestniczgcych
w procesie przedtuzenie waznos$ci certyfikatu oraz nadzoruje proces
uzgadniania.

Ostateczne wersje dokumentéw zaktadowych aplikanta poddawanych
ocenie muszg zostac zatwierdzone lub zaakceptowane przez prezesa
ULC przed przystgpieniem do fazy testéw praktycznych.

Nie poOzniej niz
data wskazana w
karcie uzgodnien.
Jesli ma zasto-
sowanie

14.

SKPC monitoruje obieg dokumentacji uzgodnionej w procesie przediu-
zenie waznosci certyfikatu, przestrzegania terminéw oraz prowadzi i
archiwizuje wymiane korespondenciji.

Uwagi do dokumentacji sg archiwizowane przez SKPC i przekazywane

do wiadomosci inspektora CPM.

Jezeli:

1. Ocena dokumentow jest negatywna, SKPC informuje aplikanta na
pismie (droga stuzbowg) o powodach takiej oceny i 0 konieczno$ci
przekazania do urzedu w terminie 7 dni realnego terminu usuniecia
brakéw. Informuje rowniez o zawieszeniu postepowania do czasu
usuniecia btedéw. W przypadku braku odpowiedzi lub przekrocze-
niu terminu okreslonego przez aplikanta sprawa pozostaje bez roz-
patrzenia.

a) aplikant dokonuje korekty - powr6t do punktu 12,

Jesli ma
zastosowanie
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b) aplikant nie dokonuje korekty - sprawa jest zamykana. Aplikant
jest informowany na pi$mie o zamknieciu sprawy.
2. Ocena dokumentéw jest pozytywna- przejscie do nastepnego punk-
tu.

15.

Na polecenie dyrektora LOL, SKPC we wspétpracy z inspektorem CPM
przygotowuje i przedstawia do akceptacji Przewodnik Procesu Certyfika-
cji wraz z uzgodnionym imiennym sktadem OZC. Przewodnik podlega
zatwierdzeniu przez Prezesa Urzedu.

16.

Inspektor CPM przygotowuje pismo/a w sprawie akceptacji albo decy-
Zje/e w sprawie zatwierdzenia poszczeg6lnych dokumentéw aplikanta.
Pisma i dokumenty (drogg stuzbowg) zatwierdza lub akceptuje Prezesa
Urzedu.

Jeslima
zastosowanie

17.

Inspektor CPM dokonuje catosciowej oceny ztozonej dokumentacji przez
aplikanta na tym etapie procesu przedtuzenia waznos$ci certyfikatu.

W przypadku pozytywnej oceny lub, kiedy zastrzezenia sg mato znacza-
ce (nie majg wplywu na bezpieczenstwo prowadzenia planowanych ope-
racji), inspektor CPM powiadamia o tym aplikanta telefonicznie i ustala z
nim termin kontroli oraz wstepny termin przeprowadzenia testéw prak-
tycznych.

18.

Inspektor CPM przeprowadza spotkanie organizacyjne OZC:

a) ustala termin przeprowadzenia kontroli oraz termin testéw praktycz-
nych,

b) przydziela cztonkom OZC obszary inspekcjonowania.

Z uwzglednieniem
wynikéw CNO

19.

SKPC powiadamia pisemnie aplikanta o terminie przeprowadzenia kon-
troli oraz testow praktycznych

20.

Inspektor CPM rozpoczyna realizacje kontroli w siedzibie aplikanta Rea-

lizacja fazy testow praktycznych.

a) przy negatywnej ocenie fazy testow praktycznych - mozliwosci cza-
sowego (do czasu usuniecia niezgodnosci) lub catkowitego prze-
rwania procesu przedtuzenia waznosci certyfikatu,

b) przy pozytywnej ocenie fazy testow praktycznych — przejscie do
fazy edyciji i wydania przedtuzonego certyfikatu AOC i/lub AWC, lub
AHAC.

21.

Po zakonczeniu fazy oceny dokumentacji i fazy testéw praktycznych,
inspektor CPM, wypetnia Przewodnik procesu przedtuzenia waznosci
certyfikatu, na przewidzianym do tego druku PPCert.

UWAGA
Jezeli ocena lub opinia ktérego$ z cztonkéw zespotu (OZC) jest odmien-
na od pozostatych, to zobowigzany jest zawrze¢ ja w protokole PPCert.

22.

Po otrzymaniu protokotu PPCert i materiatéw dowodowych z procesu

przedtuzenia waznosci certyfikatu, SKPC sprawdzg kompletnos¢ otrzy-

manej od inspektora CPM dokumentacji oraz jej poprawno$¢ prawng i

administracyjng, a nastepnie dostarcza jg wraz ewentualnymi wiasnymi

uwagami wiasciwemu naczelnikowi:

a) w przypadku brakéw, wnioskuje do inspektora CPM o uzupetnienie
dokumentacji,

b) w przypadku kompletnosci przejscie do nastepnego punktu.

23.

Inspektor CPM we wspoétpracy z SKPC weryfikuje tresé merytoryczng
przygotowanego przez aplikanta wstepnego projektu specyfikacji opera-
cyjnych i przedstawia je do akceptacji naczelnika LOL-1/LOL-2/dyrektora
LOL oraz w cze$ci wtasciwej do LTT.

Jesli zaszty zmia-
ny

24,

SKPC przygotowuje i prowadzi proces uzgodnierr PPCert przez wiadciwe
komorki organizacyjne ULC dla danego przypadku przedtuzenia wazno-
Sci certyfikatu.

25.

W wyniku oceny raportu korncowego i zgromadzonych materiatéw dowo-
dowych z procesu przedtuzenia waznosci certyfikatu, wtasciwy naczelnik
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LOL-1/LOL-2 przedstawia prezesowi urzedu, z zachowaniem drogi stuz-

bowej, wnioski i zalecenia dotyczgce wniosku aplikanta:

1. Aplikant udowodnit, ze jest prawidlowo wyposazony i zdolny do
prowadzenia wnioskowanych operacji w sposéb bezpieczny, sku-
teczny, wiarygodny a takze zgodny z zezwoleniami, warunkami i
ograniczeniami zawartymi w projekcie certyfikatu AOC/AWC i spe-
cyfikacji operacyjnych i w zwigzku z tym waznosc¢ Certyfikatu moze
zostac przediuzona.

2. Aplikant pomysinie zakonczyt proces przedtuzenia waznosci certyfi-
katu, ale z powodu stwierdzonych brakéw lub niedociggniec doty-
czacych zakresu kontroli nie jest w stanie spetnia¢ tych okreslonych
wymagan i i do czasu petnego zrealizowania programu naprawcze-
go i trwatego usuniecia wyspecyfikowanych niedociggnieé¢ przedtu-
zony certyfikat AOC/AWC/AHAC moze byé mu wydany z odpo-
wiednimi ograniczeniami w specyfikacjach operacyjnych - zakresu,
obszaru lub rodzaju dozwolonych do prowadzenia operacji.

3. Aplikant nie jest w stanie zadowalajgco spetni¢ wymagan podsta-
wowego procesu przedtuzenia waznosci certyfikatu i w zwigzku z
tym przedtuzony certyfikat AOC/AWC/AHAC nie moze by¢ mu wy-
dany.

SKPC sporzadza i przygotowuje projekt decyzji administracyjnej o wyda-
niu lub odmowie wydania przedtuzonego Certyfikatu AOC/AWC.

26.
Projekt decyzji podlega uzgodnieniu naczelnika wtasciwego LOL-1/LOL-
2, dyrektora LOL i jest zatwierdzany przez Prezesa Urzedu.

SKPC administruje obiegiem uzgodnieh decyzji administracyjnej, certyfi-

katu i specyfikacji operacyjnych:

a) przygotowuje do podpisu dwa oryginaty przedtuzonych certyfikatéw

27. AOC/AWC i specyfikacji operacyjnych (w przypadku wydania certy-
fikatu AWC aktualizuje baze IMP),

b) dokonuje wpisu i aktualizuje rejestr certyfikatow AOC/AWC,

c) przesyta dokumenty do operatora.

28. Koniec procedury

SKPC - Specjalista Koordynacji Procesu Certyfikacji
CPM - Kierownika Procesu Certyfikacji (Certificate Process Manager)
POI — Inspektor nadzorujgcych (Primery Operations Inspector)
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CELOWO
POZOSTAWIONO
PUSTE
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