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ROZDZIAL 1 - ZASADY OGOLNE CERTYFIKACJI

1. CERTYFIKACJA

1.1  Wymaganie dotyczace uzyskania
certyfikatu na wykonywanie obstugi naziemnej
statkbw powietrznych na rzecz przewoznikéw
lotniczych zawarte jest w art. 160 ustawy z dnia 3
lipca 2002 r. — Prawo lotnicze .

1.2 Szczegdtowe zasady certyfikacji, tryb
dokonywania i zakres oraz kryteria oceny, czy
dany podmiot spetnia wymagania niezbedne w
procesie certyfikacji okresla rozporzgdzenie
Ministra Transportu, Budownictwa i Gospodarki
Morskiej z dnia 25 marca 2013 r. w sprawie
certyfikacji dziatalnosci w lotnictwie cywilnym (Dz.
U. z dnia 3 kwietnia 2013, poz. 421).

1.3 Niniejszy Dziat PNO okres$la zasady
prowadzenia procesow certyfikacji dla uzyskania
Certyfikatu Agenta Obstugi Naziemnej (AHAC -
Airport Handling Agent Certificate). Przedmiotowy
certyfikat nie jest wymagany dla przewoznikéw
lotniczych  wykonujgcych  obstuge  wilasnych
statkéw powietrznych i fadunkow.

1.4 ,Certyfikacja” oznacza wszelkie formy uznania,
ze wyrob, czes¢ lub akcesorium, organizacja lub
osoba spetnia majgce zastosowanie wymagania,
jak rowniez oznacza wydawanie odpowiednich
certyfikatow potwierdzajgcych to.

1.5 Wydanie Certyfikatu AHAC musi by¢
poprzedzone procesem certyfikacji, ktory, zgodnie
z Art.160 ust.2: jest sprawdzeniem zdolnosci
podmiotu  do bezpiecznego  wykonywania
okreslonej dziatalnosci lotniczej.

1.6 Zgodnie z ustawg Prawo Lotnicze Art.21
ust.2 lit. 5a) organem certyfikujgcym jest:

Prezes Urzedu Lotnictwa Cywilnego
ul. Flisa 2
02-247 Warszawa
tel. +(22) 520 72 15/25
E-mail: kancelaria@ulc.gov.pl

1.7 Certyfikacje przeprowadza sie zgodnie z
Art. 161 ust 1 na wniosek zainteresowanego
podmiotu.

1.8. Prezes Urzedu okresla i publikuje na stronie
internetowej aktualng wersje druku wniosku —
ULC-AHAC-01.

UWAGA: Podmioty posiadajgce certyfikat lub
whnioskujgce 0 jego wydanie, majgc _dostep do
Zintegrowanego Systemu Informatycznego LOL

moga sktadaé wszystkie wnioski za pomocg e-
formularzy.

2. OPLATY | KOSZTY CERTYFIKACJI

2.1 Zasady naliczania  wysokosci  optat
lotniczych obowigzek i terminy wnoszenia za
czynnosci urzedowe podejmowane przez Urzad
Lotnictwa Cywilnego opisane zostaty w PNO-2-01-
00.pkt 2.

2.2 Podmiot wnioskujgcy 0 wszczecie procesu
certyfikacji powinien dostarczy¢ na wtasny koszt
kazdy dokument, urzgdzenie, prébe i/lub ustuge,
jaka bedzie uznana przez Prezesa Urzedu za
niezbedng dla udowodnienia (uzasadnienia)

whniosku lub wykazania zgodnosci z
obowigzujgcymi wymaganiami.
3. PRZEDMIOT | KATEGORIE CERTYFIKACJI

3.1 Rozréznia sie dwa rodzaje certyfikatow AHAC
w zaleznosci od rodzaju dziatalnosci obejmujacej
obstuge naziemna statkéw powietrznych
wykonywang na rzecz przewoznikéw lotniczych w
zakresie:

¢ Obstugi materiatow niebezpiecznych;

e Zaopatrywania statkéw powietrznych w
materiaty napedowe;

3.2 Wyodrebnione sag
dziatan:

nastepujgce rodzaje

a) Proces pierwszej certyfikacji (podstawowy
zakres);
b) Proces/procedura zmiany do certyfikatu;

3.3 Proces pierwszej certyfikacji jest to zespot
dziatan i czynnosci podejmowanych przez
zainteresowany podmiot oraz organ certyfikujgcy
(Prezesa ULC) w celu wydania Certyfikatu AHAC
po raz pierwszy albo wznowienia jego waznosci -
Rozporzgdzenie w sprawie certyfikacji dziatalnosci
w lotnictwie cywilnym § 3 ust. 2 pkt 1.

3.4. Proces zmiany do certyfikatu jest to zespét
czynnos$ci podejmowanych w celu zmiany zakresu
juz  posiadanego  certyfikatu = AHAC, np.
rozszerzenie zakresu posiadanego certyfikatu o
dodatkowe miejsce wykonywania dziatalnosci i
moga dotyczyé:

a) rozszerzenia zakresu Certyfikatu AHAC;
b) ograniczenia zakresu Certyfikatu AHAC;
c) zawieszenia waznosci Certyfikatu AHAC;
d) cofniecia Certyfikatu AHAC;

e) formalnej korekty Certyfikatu AHAC;
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e przy rozszerzeniu zakresu certyfikatu proces
przebiega analogicznie jak w przypadku
pierwszej certyfikacji, ograniczony jest on do
zakresu wnioskowanej zmiany i jej wptywu na
catosciowe funkcjonowanie podmiotu.

e przy ograniczeniu zakresu certyfikatu proces
prowadzi sie jedynie w oparciu o dokumenty
bedace w posiadaniu Urzedu i dostarczane
przez podmiot.

3.5 Kazdy z proceséw zwigzanych ze zmiang
Certyfikatu AHAC powinien by¢ prowadzony z
zachowaniem ustalonych dla niego zasad i
procedur

3.6 Szczegolowa metodyka postepowania w
odniesieniu do poszczegdlnych rodzajow dziatan
certyfikacyjnych podana jest we wczes$niejszych
rozdziatach Podrecznika PNO.

4, PODSTAWOWY PROCES CERTYFIKACJI

4.1 Podstawowy proces pierwszej certyfikacji
obejmuje zespot wieloetapowych, odpowiednio
opisanych procedurami dziatan. Dziatania te
rozpoczynajg sie w momencie ztozenia w ULC
formalnego wniosku o0 wszczecie procesu
certyfikacji na przewidzianym do tego druku
(odpowiednio: ULC-AHAC-01) wraz Z
wymaganymi zatgcznikami i konczg w momencie
wydania Certyfikatu AHAC i  Specyfikacji
Operacyjnych lub przekazania decyzji o odmowie
wydania wnioskowanego zatwierdzenia.

4.2 Podstawowy proces certyfikacji sktada sie z
pieciu (5) kolejno nastepujgcych po sobie faz:

Faza przed-aplikacyjna— faza opcjonalna
Faza zlozenia wniosku;

Faza oceny;

Faza kontroli

Faza wydania decyzji

4.3 Dla kazdej z tych faz nalezy stosowacd
wlasciwe procedury podane w odpowiednich
czesci Podrecznika PNO.

44 W procesie certyfikacji podmiot ma
udowodnié, Zze jest w stanie prowadzi¢ planowang
przez niego dziatalno$¢ spetniajac przy tym
wszystkie, majgce zastosowanie do jego
przypadku, wymagania przepiséw i norm.

5. TERMINY W PROCESIE CERTYFIKACJI

Do certyfikacji AHAC majg zastosowanie terminy
podane w PNO-2-01-00 pkt 8.

6. UTRZYMANIE WAZNOSCI CERTYFIKATU AHAC

6.1 Warunkiem utrzymania biezgcej waznosci
Certyfikatu AHAC jest spetnienie wymagan jakie
musiaty zosta¢ spetnione przez podmiot z chwilg
uzyskania certyfikatu:

6.2 Spetnianie przez podmiot warunkéw dla
utrzymania waznosci Certyfikatu AHAC podlega
obowigzkowi planowego, sprawdzania przez ULC
spetnienie przez podmiot wymagan w okresach,
miejscach, zakresie i sposobie ustalonym w
szczegotowych procedurach ULC zgodnie z
zasadami podanymi w Dziale 5 Podrecznika PNO.
Prezes ma prawo przeprowadzi¢ kontrole dorazng
okreslonych obszaréw i miejsc dziatalnoSci
posiadacza certyfikatu.

6.3 Podmiot ma obowigzek, pod grozbg sankgc;ji
karno-administracyjnych, przerwaé kazde
dziatanie, ktére zagraza lub potencjalnie moze
zagrozi¢ bezpieczenstwu statku powietrznego,
os6b, mienia lub srodowiska oraz powiadomic
ULC o kazdej sytuacji, w ktorej nie moze spetnic¢
jakiegokolwiek warunku, jaki miat zastosowanie
dla wydania przedmiotowego Certyfikatu AHAC
i/lub Specyfikacji Operacyjnych.

7 STANDARYZACJA PROCESU CERTYFIKACJI

7.1 W procesie certyfikacji oraz przy wszelkich
oficjalnych kontaktach aplikanta z Urzedem (ULC),
jak np. zgtoszenia zamiaréw, wymiana informaciji,
przekazywanie decyzji itp., nalezy stosowac
ustanowione w tym Podreczniku PNO zasady,
procedury oraz standardowe formularze.

7.2 Zachowania niestandardowe (inne niz
opisane w Podreczniku PNO) powinny by¢

pisemnie uzgodnione pomiedzy  stronami
certyfikacji (np. protokotem odstepstw lub
procedurg  specjalng) i  ograniczone do

niezbednego minimum. Konieczne jest
udokumentowanie takich dziatan w formie
pisemnej np. protokdt, notatka itp., podpisanej
przez osobe biorgcg w nich udziat.

8. DOKUMENTACJA CERTYFIKACJI

Dokumentacja procesu certyfikaciji
prowadzona jest zgodnie z zasadami okreslonymi
w Rozdziale 5 »oystem prowadzenia
dokumentacji” oraz Rozdziatem 2 ,Postepowanie
administracyjne” Dziatu 1 ,System zarzadzania”
niniejszego PNO-965.
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ROZDZIAL 1.2 - PROCEDURY CERTYFIKACJI

1. WPROWADZENIE

1.1 Podane w tym Dziale zasady i procedury
majg zastosowanie do:

a) Prowadzenia procesow certyfikacji podmiotu
ubiegajgcego sie o wydanie Certyfikatu Agenta
Obstugi Naziemnej (AHAC) oraz Specyfikaciji
Operacyjnych po raz pierwszy.

b) Prowadzenia proceséw certyfikacji w celu
wprowadzenia zmian Certyfikatu AHAC

2. ZASADY OGOLNE

2.1 Do przebiegu procesu certyfikacji Agenta
Obstugi Naziemnej majg zastosowanie procedury
dotyczacej certyfikacji operatora lotniczego
opisane w PNO 2-02-00.

2.2 Caly proces certyfikacji podstawowej, wraz
z poszczegolnymi jego fazami majg przebiega¢ w
kolejnosci i wedtug zasad i procedur podanych we
wczesniejszych Dziatach Podreczniku PNO.

3. INSPEKTOR
CERTYFIKACJI

PROWADZACY PROCES

3.1 Kluczowg role we wszystkich procesach

certyfikacyjnych pemni:

e Specjalista Koordynator Procesu
Certyfikacji (SKPCQC), ktéry jest
odpowiedzialny za obstuge administracyjng
catego procesu certyfikacji, a takze jest
tacznikiem pomiedzy Whnioskodawcg i ULC
oraz

e inspektor AHAC/DGR prowadzacy proces
certyfikacji, ktéry jest bezposrednim
partnerem i konsultantem podmiotu i we
wszystkich sprawach merytorycznych
dotyczacych certyfikacji i zmian Certyfikatu
AHAC oraz wszelkich biezgcych problemoéw
certyfikacyjnych i spraw natury operacyjne;.
Inspektor AHAC/DGR jest szefem zespotu
certyfikacyjnego i on jest odpowiedzialny za

wlasciwe przydzielenie zadan czionkom
zespotu.
3.2 Inspektor prowadzacy AHAC/DGR,

wyznaczony do prowadzenia procesu powinien
posiada¢ kwalifikacje okreslone w PNO-1-01-03.

3.4 W uzasadnionym przypadku (np. czynnik
losowy, choroba, podejrzenie konfliktu interesu),
Dyrektor Departamentu Operacyjno - Lotniczego
(LOL) moze zmieni¢ inspektora prowadzgcego

AHAC/DGR, ktérego wczesniej wyznaczyt do
prowadzenia procesow certyfikacji.

4. PERSONEL KIEROWNICZY W ORGANIZACJI

4.1 Organizacja przystepujgca do procesu
certyfikacji musi posiada¢ wyznaczone, ocenione
wewnetrznie i ujete we wiasnych dokumentach
zakladowych tj. Podrecznik Agenta Obstugi
Naziemnej (PAON) osoby wyznaczone do nadzoru
nad obszarami:.

1. operacje naziemne;

2. szkolenia;

3. monitorowania spetnienia wymagan;
4. bezpieczenstwa

4.2  Osoby okreslone przez wnioskujgcego jako
personel kierowniczy lub nadzorujgcy muszg
posiada¢ przygotowanie zawodowe odpowiednie
do petnionej funkcji (ustawa Prawo Lotnicze
Art.160 ust.4) dlatego konieczne jest okreslenie
charakterystyk ~ zawodowych  dajgcych  sie
zdefiniowaé opisami wykonywanych przez te
osoby zadan i funkg;ji

4.3 Wsrdd personelu kierowniczego musi byé
wskazana osoba odpowiedzialna za catosé
operacji w ramach Certyfikatu.

4.4 Nazwy stanowisk o0s6éb wyznaczonych,
przydzielone im obszary odpowiedzialnosci mogg
by¢ dowolnie regulowane wewnetrznie ale w taki
sposéb aby wszystkie byly nadzorowane.

5. SZCZEGOLOWE ZASADY

Zasady postepowania w kazdej z faz procesu
certyfikacyjnego sg opisane w PNO-2-02-00

6. OGOLNY
CERTYFIKACJI

ZAKRES PROCESU PIERWSZEJ

6.1. Nalezy podkresli¢ duze znaczenie doktadnej
i uwaznej wstepnej analizy wniosku. Im dokfadniej
zostang ustalone zamiary i umiejetnosci aplikanta

w fazie wstepnej, tym  mniejsze jest
prawdopodobienstwo  zaistnienia  powaznych
probleméw w fazie testéw praktycznych

poprzedzajacej certyfikacje lub juz po otrzymaniu
Certyfikatu AHAC i rozpoczeciu regularnej
dziatalno$ci.

6.2 Ogdlny zakres procesu certyfikacji ma za
zadanie dostarczy¢ dowodéw, ze wnioskodawca:
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a) Posiada odpowiednig strukture bezpieczenstwem, systemu zapewnienia
kierownictwa, odpowiedni personel, zgodnosci  oraz innych  zwigzanych z
sprzet, wyposazenie, infrastrukture, wykonywaniem operacji i wydanych przez
instrukcje, umowy obstugowe, itp. Iub aplikanta.
bedzie w stanie to zapewnic¢;
b)Zamierza prowadzi¢ dziatalno$¢ w kilku Nalezy rozpatrzy¢ i ocenic:
miejscach i c¢czy s one odpowiednio
wyposazone i obsadzone personalnie. a) organizacje wykonywania okreslonegj
c)Posiada  potencjalne  mozliwosci do dziatalnoéci, z uwzglednieniem
prowadzenia proponowanych operacji. W bezpiecznej eksploatac;i statkow
zwigzku z tym nalezy zada¢ nastepujgce powietrznych,
pytania:
b) zawodowe przygotowanie personelu
e czy dziatania, wynikajgce z opisu i przy kierowniczego, nadzorujgcego i
dostepnych srodkach, mogq by¢ wykonawczego,

przeprowadzane zgodnie z przepisami

e Czy ilos¢ personelu jest dostateczna i
umozliwiajgca prowadzenie proponowanych
dziatah bez szkodliwego wplywu na
bezpieczenstwo przy respektowaniu
ograniczen czasu pracy ?

e Czy personel kierowniczy ma, z dostateczng
doktadnoscig, okreslone swoje obowigzki i
odpowiedzialnosé;

7. WSTEPNA OCENA ZDOLNOSCI DO SPELNIANIA
WYMAGAN

7.1 Po zakonczeniu etapu wstepnej oceny
formalnej wniosku mozna przystgpi¢ do drugiego
etapu wstepnej oceny zwigzanej z technicznymi
mozliwosciami aplikanta. Ostateczne wnioski i
decyzje dotyczace wydania Certyfikatu AHAC
powinny by¢ oparte na udowodnionej pewnosci, ze
aplikant zapewnia spetnianie wymagan przepiséw
oraz jest dostatecznie dobrze wyposazony oraz
jest w stanie prowadzi¢ proponowane dziatania w
sposob bezpieczny i skuteczny.

7.2 Celem
technicznych
proponowanych operacji przez aplikanta,
konieczne bedzie przeprowadzenie analizy
procedur, stosowanych praktyk i metod opisanych
w instrukcjach wewnetrznych tj PAON, analizy
programéw szkoleniowych, metod zapobiegania
wypadkom, systemu zarzgdzania

dokonania
mozliwosci

wstepne;j oceny
prowadzenia

¢) metody wykonywania dziatalnosci,
d) programy szkolenia personelu,

e) instrukcje wykonawcze (PAON),

f) srodki techniczne,

g) ubezpieczenie odpowiedzialnosci cywilnej,
ktérego obowigzek posiadania wynika z
ustawy.

W przypadku obstugi materiatéw niebezpiecznych
ocenie podlega takze spetnianie wymagan
okredlonych w przepisach wydanych na podstawie
art. 153b ustawy w zakresie deklarowanego
zakresu dziatalnosci aplikanta.

W przypadku obstugi materiatéw niebezpiecznych
na rzecz operatoréw (przewoznikéw) lotniczych,
agentow obstugi naziemnej dotyczg obowigzki
operatora wynikajgce z Zatgcznika 18 w zakresie
Swiadczonej obstugi.

7.3  Po pozytywnym wyniku analizy wstepnej, w
fazie kontroli dziatalnosci, nalezy przeprowadzi¢
inspekcje szczegdlowg wszystkich kluczowych
elementdéw dotyczgcych organizacji aplikanta.
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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 przystepowac 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  Przewodniki
procesu certyfikacji (PPCert), upowaznienia do
kontroli oraz kopia powiadomienia o kontroli
dostarcza przewodniczgcemu 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 operaciji;

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

2.2. Procesy fazy certyfikacji dzielg sie na etapy,
ktére powinny by¢ realizowane w nastepujgcej
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 normalnych
i awaryjnych, wiasciwych dla obszaru i rodzaju
wnioskowanych dziatan. Sprowadza sie to do
kontroli dokumentacji szkoleniowej i treningowe;j,
co najmniej 10% stanu personelu w danym
miejscu wykonywania dziatalnosci

Etap |Ill, obejmuje sprawdzenie praktycznej
zdolnosci do prowadzenia podstawowej
dziatalnodci 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 prawidlowe
kierowanie wnioskowanymi operacjami oraz
uczestniczgcym w nich personelem i
zakontraktowanymi  podwykonawcami  ustug,
nalezy dokonaé oceny struktury organizacyjnej,
stylu zarzadzania, przepisbw wewnetrznych i
kierunkoéw dziatania aplikanta.

3.2 Zakresy obowigzkéw, odpowiedzialnosci
oraz uprawnien decyzyjnych dla kluczowych
stanowisk w organizacji aplikanta powinny by¢
wyraznie  wyeksponowane w instrukcjach
zaktadowych przedsiebiorstwa. Nalezy takze
uzyska¢ pewnosé¢, ze ustanowione zasady i
procedury sg znane pracownikom i realizowane
oraz aktualizowane.
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Zakresy  uprawnien  decyzyjnych, zadania, ] ) ]
odpowiedzialno$¢ oraz wzajemna zalezno$¢ @)  Charakter,  zakresy ~ obowigzkow i
wszystkich najwazniejszych stanowisk w odpowiedzialnosci oséb i stuzb zwigzanych z
organizacji aplikanta powinna byé w petni kierowaniem dziataniami lotniczymi rozwazyc

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-DGR, oraz LK-AHAC FUEL

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 odpowiednie zaplecze sanitarne i
ochrone przeciwpozarowa, czy majg wyposazenie
w sprzet i urzgdzenie alarmowe oraz czy s3
odpowiednie dla zakresu i rodzaju wnioskowanej
dziatalno$ci.

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) warunki pracy w na kazdym stanowisku
zwigzanym z kierowaniem lub nadzorem sg
odpowiednie w zakresie powierzchni, temperatura,
os$wietlenie, poziom hatasu i ograniczenie dostepu
dla os6b niepowotanych itp.

c) organizacja kierowania oraz zwigzane z tym
zakresy obowigzkdw i uprawnienia personelu oraz
stuzb, a takze warunki organizacyjne
uwzgledniajg bezproblemowy i szybki przeptyw
dokumentoéw i informaciji

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) zostaty ustanowione oraz czy sa
wprowadzone i przestrzegane procedury
gwarantujgce, ze caty personel jest odpowiednio
szkolony.

c) personel zna,
ustanowione procedury,
d) ustanowione procedury gwarantuja, ze:

stosuje i przestrzega

e Statek powietrzny  zostat 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
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i sprawdziany sg realizowane zgodnie z
warunkami podanymi w PAON. W szczegolnosci
nalezy zwrdci¢ uwage na:

e Fachowosc i liczbe personelu instruktorskiego
i szkoleniowego;
e Planowanie szkolen;

e Woystarczalnos¢ i jakos¢ pomocy
szkoleniowych;
b) procedury aplikanta, ktére muszg

uniemozliwi¢ podjecie czynnosci.

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 szkolen oraz
programéw szkoleniowych.

Analiza powinna udowodni¢, 2ze metody
szkoleniowe, zawartos¢ programéw szkolenia,
zaplecze i pomoce szkoleniowe, standardy

szkoleniowe oraz zwigzane z tym obiekty oraz
sprawozdawczosc¢ sq 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 egzaminatoréw prowadzgcych
szkolenia i sprawdziany oraz czy aplikant
ustanowit i prowadzi system  oceniania

skutecznosci 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
réwniez 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 czynnosci mogacych
prowadzi¢ do wypadku.

c) szkolenia  podstawowe,  okresowe i
wznhawiajgce sg prowadzone W  SposoOb
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 dziatalno$ci musi
dawa¢ mozliwos¢ zbadania przebiegu kazdego
procesu i udowodnienia, ze zostat on
przeprowadzona zgodnie z zasadami opisanymi w
PAON.

i1.2 Nalezy zbadac¢:

a) doktadnos¢ i
dokumentacji;

starannos$¢ przygotowania

b) kompletno$¢ i
dokumentacji.

integralnos¢ prowadzone;j

11.3 Koniecznie nalezy zwréci¢ szczegdlna uwage

na dokumentacje odnoszaca sie do:

o 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)
- 0 ile ma to zastosowanie.

ETAP 1l - Pokaz zdolnosci do wykonania

procedur awaryjnych, wlasciwych 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 byc¢
wymagany, jesli sg dostepne uznane przez ULC
dowody np. dokumenty potwierdzajgce
przeprowadzenia odpowiednich éwiczen Ilub inne
metody analityczne przy pomocy ktérych mozna
wykaza¢ zdolno$¢ aplikanta do prawidtowego
wypetniania zadah zwigzanych z wystgpieniem
sytuacji zagrozenia.

13.3 W szczegoélnosci 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.
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Do oceny wyszczegolnionych powyzej elementoéw
stosuje sie odpowiednie druki wyszczegdlnione w
Protokole Procesu Certyfikacji (PPCert), zalezne
od wnioskowanego zakresu dziatalnosci.

13.4 Po skompletowaniu dokumentacji fazy
testow praktycznych  wyznaczony inspektor
prowadzacy AHAC/DGR bezzwiocznie przystgpi
do wypetnienia Przewodnika Procesu certyfikaciji
(PPCert) oraz zatgcznikow do niego,
zawierajgcego materiaty dokumentujgce przebieg
wszystkich  dotychczas  zrealizowanych faz
procesu certyfikacji, w ktérym powinien zawrze¢
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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ROZDZIAL 1.4 - FAZA WYDANIA DECYZJI

1. ZASADY OGOLNE

1.1 Faza wydania Certyfikatu Agenta Obstugi
Naziemnej AHAC oraz towarzyszacych mu i
bedacych jego nierozigczng czescig Specyfikacji
Operacyjnych konczy proces certyfikacji
podstawowej i jest analogiczna jak dla posiadaczy
certyfikatow AOC, AWC opisana zostata w PNO 2-
07-00.

1.2 Formalne rozpoczecie tej fazy jest mozliwe
dopiero po catkowitym i pozytywnym zakonczeniu
wszystkich poprzednich faz.

1.3 W tej fazie stopniowo wygasa rola
Operacyjnego Zespotu Certyfikacji (OZC) oraz
inspektora  prowadzgcego dany przypadek
certyfikaciji.

2.4  Dziatania Operacyjnego Zespotu Certyfikacji
(OZC) oraz inspektora prowadzgcego (CPM)
formalnie koncza sie w chwili zatwierdzenia przez
wiasciwego Naczelnika Inspektoratu
Operacyjnego ULC (LOL-7) oraz Dyrektora
Departamentu  Operacyjno-Lotniczego  (LOL)
Przewodnika procesu certyfikacji PPCert.

3. RAPORT KONCOWY PROCESU CERTYFIKACJI

3.1 Po catkowitym zakonczeniu fazy oceny i
fazy kontroli inspektor prowadzacy wraz z SKPC
uzupetnia Przewodnik Procesu certyfikacji (druk
PPCert) o ,rekomendacje pozytywna/negatywng”
do wydania certyfikatu AHAC.

3.2 Zawartos¢ Przewodnika ujeta jest w PNO 2-
07-00 pkt 3.2.

3.3 Jezeli ocena lub opinia ktéregos z czionkéw
Zespotu (OZC) jest inna niz pozostatych, to
powinien on zawrze¢ jg w gtosie odrebnym do
Przewodnika.

3.4 Do Przewodnika  PPCert  inspektor
prowadzacy zatgczy wszystkie zgromadzone w
procesie certyfikaciji i odpowiednio
skompletowane, uporzgdkowane i opisane
materiaty dowodowe, a w szczegdlnosci:

Harmonogram certyfikacji (jesli byt
dostarczony)

e Wypetnione listy kontrolne LK oceny
dokumentacji systemu zarzgdzania oraz
PAON

e Raporty z audytéw ;

¢ Raporty niezgodnosci (NCR);

3.5 Przewodnik oraz materialy dowodowe
powinny by¢ dostarczone przez inspektora
prowadzacego AHAC/DGR do pracownikow
odpowiedzialnych za przygotowanie procesu
certyfikacji w Wydziale LOL-5 nie pdzniej niz w 5
dni po ostatecznym zakonczeniu fazy testow
praktycznych (kontroli).

4, OCENA RAPORTU KONCOWEGO z
CERTYFIKACJI

OSTRZEZENIE !!!

Wszelkie stwierdzone w procesie certyfikacji braki
spetnienia wymagan

MUSZA
by¢ skorygowane (usuniete) PRZED wydaniem
Certyfikatu Agenta Obstugi Naziemnej (AHAC)

4.1 Poprawnie i kompletnie zrealizowany oraz
udokumentowany proces certyfikacji, na ktory
ztozyly sie  wyniki przeprowadzonych przez
inspektorow ULC ocen, inspekcji oraz obserwacji
praktycznych pokazéw zdolnosci aplikanta do
trwatego sprostania wymaganiom przepisow i
norm lotniczych jest dla Prezesa Urzedu Lotnictwa
Cywilnego podstawg dla orzeczenia o spetnieniu
przez aplikanta wymagan certyfikacji oraz o
zdolnosci aplikanta do otrzymania Certyfikatu
AHAC wraz z bedacymi jego nieodtgczng czescig
Specyfikacjami Operacyjnymi.

4.4 Po otrzymaniu Przewodnika i materiatéw
dowodowych z procesu certyfikacji pracownicy
odpowiedzialni za  przygotowanie  procesu
certyfikacji w Wydziale LOL-5 SKPC sprawdzag
kompletno$¢  otrzymanego  od inspektora
prowadzgcego materialu oraz jego poprawnosc
prawng i administracyjng, a nastepnie dostarczg
je, wraz ewentualnymi wtasnymi uwagami
wiasciwemu Naczelnikowi Inspektoratu LOL-7.

4.5 Dalsze postepowanie w zakresie certyfikacji
Agenta Obstugi Naziemnej jest analogiczne jak w
przypadku certyfikacji AOC i AWC.

4.6 Zardbwno w przypadku negatywnej jak i
pozytywnej oceny zdolnosci aplikanta w
Przewodniku oraz podjecia przez Prezesa Urzedu
decyzji o odmowie wydania Certyfikatu AHAC
aplikant powinien by¢ powiadomiony o tym w
trybie decyzji administracyjnej z klauzula o
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mozliwosci  ztozenia
rozpatrzenie sprawy.

wniosku 0  ponowne

4.7 Kolejnym krokiem po wydaniu decyzji

pozytywnej jest:

1. Wyznaczenie inspektora nadzorujgcego

AHAC/DGR
stuzbowego;

w drodze Polecenia

2. Opracowanie Programu nadzoru CNO patrz
PNO-06-01-05 oraz Dziat 5

3. Poinformowanie Agenta Obstugi Naziemnej
0 wyznaczeniu inspektora nadzorujgcego
AHAC/DGR oraz Programie CNO;

4. Opublikowanie informacji o nowym Agencie
Obstugi Naziemnej w wykazie AHAC
publikowanym na stronie internetowej
Prezesa Urzedu oraz poinformowanie

wszystkich

Departamentow.

5. Uzupetnienie
Organizaciji.

zainteresowanych

archiwizacja Teczki

CELOWO

POZOSTAWIONO

PUSTE
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ROZDZIAL 1.5 - PROGRAM CIAGLEGO NADZORU (CNO-AHAC)

1. ZASTOSOWANIE

1.1 ,Program prowadzenia ciggtego nadzoru”
zostat opisany zostat opisany w PNO 5-01-00. Ten
Rozdziat wprowadza jedynie  modyfikacje,
uzupetnienia majgce zastosowanie do organizacji
posiadajgcych certyfikat Agenta obstugi Naziemnej
AHAC:
Podstawy prawne (PNO-1-01-06);
Pozyskiwanie danych podstawowych;
Ustanowienie inspektora nadzorujgcego;
Okreslenie ,Profilu ryzyka” dla kazdej
organizacji bedacej pod nadzorem
Prezesa Urzedu (na zasadach opisanych
w PNO-5-02-00);
¢ Planowanie kontroli CNO — program kontroli
(PNO-6-02-01/-02);
e Zasady prowadzenia
(PNO-1-02-02);
e Stosowane procedur PR-CNO-01, PR-
CNO-02, PR-SAR-01 oraz PR-SAR-02;
¢ Dokumentacja (PNO 1-02-06; 1-05-00);
¢ Analiza wynikéow (PNO 1-02-05);
e Whnioski.

audytu/inspekcji

1.2 Program prowadzenia ciagtleqo nadzoru
operacyinego  (CNQO) jest przygotowywany
indywidualnie dla kazdej organizacji lub podmiotu
zgtaszajgcego dziatalnos¢ 0 uwzglednieniu
wszystkich niezbednych czynnikbw majgcych
wptyw na zakres czynnosci nadzorczych.

1.3 Interwal CNO jest to dtugos¢ cyklu nadzoru
wynikajgca z ,Profilu ryzyka, organizacji”, podczas
ktdorego nalezy dokona¢ sprawdzenia (kontroli)
wszystkich obszaréw dziatalnosci organizaciji.

Interwat CNO zmienia sie od 12 miesiecy (duze

ryzyko lub duzy wspétczynnik wptywu lub certyfikat

wydany po raz pierwszy) do 36 miesiecy (mate
ryzyko lub maty wspotczynnik wptywu.

Dtugos¢ cyklu nadzoru nie moze by¢ diuzsza niz

okres waznosci Certyfikatu AHAC.

Zasada postepowania:

1. Pierwsza certyfikacja — certyfikat nie moze byc¢
wydany na okres dtuzszy niz 12 miesiecy
zgodnie z Art. 161 ust 3 ustawy Prawo
Lotnicze;

2. Przedluzenie waznosci certyfikatu — proces
certyfikacyjny
Jest to kontrola faktycznie kohczaca poprzedni
cykl audytowy.
Po zakonczeniu audytu recertyfikacyjnego misi
zosta¢ dokonana analiza profilu ryzyka i w

zaleznosci od wyniku moze byé
rekomendowany okres na jaki mozna
przedtuzy¢ certyfikat.

Jezeli okreslony profil ryzyka Agenta bedzie:

- D (czerwony) — rekomendacja na nie dtuzej
niz 12 miesiecy (niezaleznie od wynikow
samego audytu);

- C (pomarahczowy) rekomendacja na 24
miesigce

- B (zotty) lub A (zielony) rekomendacja na 36
miesiecy

1.4 Ustalony interwat moze ulec zmianie na
podstawie zmienionego Profilu Ryzyka z tym Ze:

- wydtuzenie nie moze przekracza¢ 36 miesiecy;

- nie mozna skréci¢ interwatu ponizej 12 miesiecy.

1.5 Skomplikowalnosé (wielkos¢) organizacji
jest uwzgledniania w Programie kontroli i inspekciji
CNO oraz w Planie pracochtonnosci LOL. Zasoby
ludzkie niezbedne do wykonania zaplanowanych
czynno$ci nadzoru sg uzaleznione od ,wielkosci”
organizacji podlegajagcej nadzorowi. W przypadku
Agentéow Obstugi Naziemnej elementem
okredlajgcym skomplikowalno$¢ jest iloS¢ miejsc
wykonywania dziatalnosci, determinujgcym proces
przeliczania skomplikowalnosci organizacji na
ilos¢ dni niezbednych do przeprowadzenia danej
kontroli jest okreslony w Tabeli. W Zatgczniku do
tego rozdziatu

2. PROGRAM KONTROLI CNO

2.1 Na podstawowy ,Program kontroli CNO”
skladajg sie planowe audyty przeprowadzone w
nastepujgcych obszarach dziatalnosci organizacji:

1) organizacje wykonywania okreslonej
dziatalnosci, z uwzglednieniem wplywu na

Po audycie certyfikacyjnym musi zostaé bezpleczenstwo eksploataciji statkow
dokonana analiza profilu ryzyka i bez wzgledu powietrznych, .
na wynik Cykl nadzoru trwa nie diuzej niz 12~ 2) Zawodowe przygotowanie  personelu
miesiecy. kierowniczego, nadzorujgcego [
Do planowania nalezy przyjaé wykonawczego, . . -
przeprowadzenie kontroli w odpowiednim ~ 3) Metody wykonywania dziatainosci,
czasie jako audyt certyfikacyjny, pod 4) programy szkolenia personelu,
warunkiem, ze podmiot ziozy stosowny ~2) instrukcje wykonawczych,
Whiosek. 6) $rodki techniczne,
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7) ubezpieczenie odpowiedzialnosci cywilnej,
ktérego obowigzek posiadania wynika z
ustawy;

2.2 Dla realizacji ,Programu kontroli CNO” w
kazdym z wyzej podanych obszarow
przeprowadza sie szczegotowe kontrole (audyty),
badajgce okreslone zadania wchodzgce w zakres
danego obszaru. w zakresie kontroli
certyfikowanych Agentow Obstugi Naziemnej
realizuje sie: wylgcznie jako Kontrole (audyty)
kompleksowe (KK).

2.3 Program kontroli CNO jest przygotowywany
dla ustalonego interwatlu CNO, przy aktywnym
udziale SAR, SKPC oraz Naczelnika danego
inspektoratu LOL-1/2/7 zgodnie z procedurg PR-
CNO-01 zawartg w PNO-5-02-02.

2.4 Posiadacze Certyfikatu AHAC, podlegaja
kontroli, ktérych zakresy zawarte sg w zestawie
drukéw nalezacych do zestawu LK-AHAC-01 i LK-
AHAC-02 Sg to te same listy kontrolne jakie byty
uzyte w procesie certyfikacyjnym z tym, ze
sprawdzana jest realizacja procedur i spetnianie
wymagan.

Wydanie z: 31.03.2016
Zmiana Nr: 4

PROGRAM CIAGLEGO NADZORU (CNO-AHAC)

PNO-6-01-05
Strona 2/4




rz Dziat:
Urzad PODRECZNIK CERTYFIKACJI | NADZORU a

Lotmctwa OPERACYINEGO PNO-965 Certyflkaqa i _nadz_or nac!
Cywilnego agentami obstugi naziemnej
Zatacznik

1.0 Procedura
Na podstawie danych z ,Profilu ryzyka organizacji” jest wyznaczany interwat CNO, jako element z
»1abeli interwatéw CNO”.

A B C
) ) T T )
MIN X3 X2 X1 MAX
gdzie:

MIN =MAX/4 - jest okreslane jako minimalna dopuszczalna wartos¢ punktow z Arkusza profilu ryzyka.

X, = int| MAX x((0.25)[§]j5
X, = int| MAX ><((o.25)@}3

x, = int| MAX x((o.zs)@]jl

MAX — jest okreslana jako maksymalna dopuszczalna warto$é punktow z Arkusza profilu ryzyku

Na podstawie powyzszej tabeli oraz wyniku dla danej organizacji otrzymanej z Profilu ryzyka
okreslane sg nastepujace interwaty CNO:

Rekomendowane rodzaj i ilos¢ kontroli |
Interwat CNO 1 rok 2 rok 3rok
KP/KD RECER
B - 3 lata
C -2 lata KP/KD

RECER - recertyfikacja, proces prowadzony w gtébwnym miejscu prowadzonej dziatalnosci i obejmuje caty
zakres wnioskowanej dziatalno$ci

KP — kontrola w zakresie paliw

KD — kontrola w zakresie materiatow niebezpiecznych.

KP/KD - kontrola w zakresie majacym zastosowanie

Jezeli:

1.Podmiot ma w swoim zakresie dziatalnosci zaréwno obstuge paliw jak i obstuge materiatow
niebezpiecznych nalezy w pozycjach KP/KD wybra¢ obszar dla ktérego Profil Ryzyka jest gorszy;

2. Podmiot prowadzi swojg dziatalnos¢ w kilku miejscach to pozycje KP/KD przy uwzglednieniu pkt 1
dotyczg wybranego miejsca réznego od gtdwnego miejsca prowadzonej dziatalnosci z uwzglednieniem
historii audytowania placéwek

Uwaga: kontrole KP/KD nalezy zaplanowac tak aby okres w ktérym nie sg planowane nie przekraczat 12
miesigcy

Wydanie z: 31.03.2016 PNO-6-01-05
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1. Na podstawie wspotczynnika wielkosci organizacji okresla sie ilos¢ dni do celéw planowania w
Programie kontroli CNO oraz planie pracochtonnosci wg ponizszej tabeli.

Wspoétczynnik wielkosci Audyt

llos¢ inspektorow: 2
Przygotowanie: 2 dni + 1dzien (SAR+SKPC)
Mata Audyt: 2 dni
Dziatania po-audytowe: 1 dzien + 1dzien (SAR+SKPC)
(2+2) x 2+2 + (1+1) =12
RAZEM: 12 dni roboczych

llos¢ inspektorow: 2
Przygotowanie: 2 dni + 1dzien (SAR+SKPC)
Srednia Audyt:3 dni
Dziatania po-audytowe: 1 dzien + 1dzien (SAR+SKPC)
(2+3) x 2+2 + (1+1) =14
RAZEM: 14 dni roboczych

llo$¢ inspektoréw: 3
Przygotowanie: 2 dni + 1dzien (SAR+SKPC)
Duza Audyt: 3 dni
Dziatania po-audytowe: 2 dni + 1dzien (SAR+SKPC)
(2+3) x 3+(2 x 3) +(1+1) =23
RAZEM: 23 dni roboczych

Przygotowanie audytu obejmuje:

e Dziatania prawno-administracyjne (SAR, SKPC) (2 rbd)

e Spotkanie zespotu

e Podziat obowigzkow i zakresdw merytorycznych pomiedzy inspektorow

e Zapoznanie sie z poprzednimi NCR i dziataniami naprawczymi

e Przeglad zdarzen lotniczych, zgtoszeh anonimowych

e itp

Dziatania poaudytowe obejmujg wszystkie czynnosci zwigzane z :

e uzupetnianiem dokumentacji z audytu (Teczki audytu);

e obstugg prawno-administracyjng (SAR, SKPC) (2 rbd)
oprzygotowywaniem decyzji o0 naruszeniu przepisow;
ouzgadnianiem Programu dziatan naprawczych;
ozarzagdzanie NCR i bazami danych;

UWAGA:

1. doiloSci dni nie zostaty wliczone czasy niezbedne na dojazd (poza Warszawg)
2. w przypadku audytowania podmiotu jednocze$nie w zakresie paliw | materiatow

niebezpiecznych nalezy ilo$¢ dni zwiekszy¢ o 50%

Wydanie z: 31.03.2016
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ROZDZIAL 2 — OGOLNE ZASADY PROWADZENIA NADZORU NAD AGENTAMI OBSLUGI
NAZIEMNEJ

1. ZASADY OGOLNE

1.1 Podstawe prawng do prowadzenia ciggtego
nadzoru nad Organizacjami Agentéw Obstugi
Naziemnej stwarzajg wymagania:
ustawy Prawo lotnicze - art. 27, oraz nizej podane
przepisy wykonawcze do ustawy:

a) rozporzadzenie Ministra Transportu,
Budownictwa i Gospodarki Morskiej z dnia 25
marca 2013 r. w sprawie certyfikacji
dziatalnosci w lotnictwie cywilnym (Dz. U. z
dnia 3 kwietnia 2013, poz. 421).

b) Rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z
dnia 28 sierpnia 2003r. w sprawie kontroli
przestrzegania przepiséw oraz decyzji z
zakresu lotnictwa cywilnego (Dz. U. Nr 168,
poz. 1640);

1.2 Uprawnienia inspektorow Urzedu zwigzane
z prowadzeniem nadzoru okre$lone sg w art. 27
ust. 3 ustawy Prawo lotnicze. za$ obowigzki
podmiotow kontrolowanych w art. 28.

1.3 Czynnosci nadzoru operacyjnego i
zwigzane z nim kontrole majg by¢ zaplanowane i
przeprowadzone przez inspektorow operacyjnych,
ktérzy zostali wyznaczeni do sprawowania
biezgcego nadzoru operacyjnego nad
posiadaczem Certyfikatu AHAC i/lub wykonania
okreslonego zadania inspekcyjnego.

1.4 Inspektor operacyjny AHAC/DGR
prowadzacy nadzér musi posiada¢ kwalifikacje
okreslone w PNO-1-01-03.

15 Gléwnym zadaniem kontroli (audytow i
inspekcji) operacyjnych jest systematyczne,
planowe i ciggte badanie oraz ocenianie
wszystkich elementéw organizacji agenta
skutecznosci jego metod zarzadzania, stanu
zaplecza i jego wyposazenia, kierowania i nadzoru
nad prowadzonymi operacjami, utrzymywania
standardow szkolenia i sprawdzania kwalifikacji
personelu, procedur i sSrodkéw bezpieczenstwa dla
pracownikow i fadunku, instrukcji wykonawczych
dla personelu w tym PAON a takze ogodlnego
zachowania przez Organizacje zgodnosci z
warunkami posiadanego Certyfikatu AHAC.

1.6 Proces prowadzenia ciggtego nadzoru
operacyjnego nad dziatalnoscig Organizaciji
Agenta Obstugi Naziemnej, jest przeprowadzany
zgodne z zatozeniami okreslonymi w PNO-6-02-00

Kazda kontrola wykonywana w cyklu ma
pokrywaé  caty obszar rzeczowy dziatalnosci
Organizacji w zakresie identycznym jak wymagany
dla wydania i/lub przedtuzenia waznosci jego
Certyfikatu AHAC.

1.7 Ogdélne zasady prowadzenia audytu i
inspekcji operacyjnych podane sg odpowiednio w
PNO-1-02-02.

2. DzIALANIE CIAGLEGO NADZORU

. Zadania ciggtego nadzoru;

. Charakterystyka kontroli

. Przygotowanie kontroli;

. Powiadomienie o kontroli;

. Przeprowadzanie kontroli;

. Ograniczenie zakresu kontroli;

. Zakonhczenie kontroli;

.Czynnosci wynikajace z
ciggtego nadzoru.

coO~NOUDWDNPE

prowadzenia

zostaty opisane w PNO-5-01-00 i
zastosowanie odpowiednio.

majg

3. ZAKRES | PROGRAM CIAGLEGO NADZORU
OPERACYJNEGO

3.1 Podstawowym celem ciggtego nadzoru
operacyjnego i programu nadzoru jest upewnienie
sie, ze Organizacja niezmiennie spetnia
wymagania jakie musiala spetnic w chwili
uzyskiwania certyfikatu.

3.2 W szczegdlnosci, Program  ciggtego
nadzoru operacyjnego Organizacji ma za zadanie:

e State monitorowanie kompetencji organizaciji
do prowadzenia bezpiecznej dziatalnosci;

e Ocene procesow analizy ryzyka
bezpieczehstwa zwigzanych ze
zidentyfikowanymi przez niego zagrozeniami,
jako powigzanych z jego zadaniami — nadzor
musi by¢ przekonany co do skutecznosci
takich ocen ryzyka;

e Monitorowanie skutecznosci systemu
zarzgdzania organizacji, w tym systemu
zarzgdzania bezpieczehstwem;

o Weryfikacje kompetencji personelu
operacyjnego, ich witasciwej ilosci oraz
posiadania wystarczajgcych srodkow przez
kierownika odpowiedzialnego (w tym $rodkow
finansowych)

Wydanie z: 30.09.2015
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Dziat:
Biezacy nadzor operacyjny

3.3 Podczas kontroli, inspektorzy ULC majg
zbada¢ metody lub systemy w oparciu, o ktére
Organizacja realizuje  zadania oraz stan
przestrzegania przepiséw, warunkéw posiadanego
Certyfikatu AHAC, podstawowych dokumentow
zaktadowych Organizacji w tym PAON.

3.4 Inspektorzy ULC majg zwracaé¢ szczegdlng
uwage na wszelkie nieprawidlowosci w
procedurach, pracy zaplecza Iub sprzetu,
nieskutecznos¢ zarzgdzania, a takze bardzo
szczeg6towo analizowa¢ warunki wykonywania
dziatalnosci, ktére moga wskazywaé na znaczne
zmniejszenie sie zasobow finansowych
Organizaciji.

Przyktady niekorzystnych trendow w sytuacji
finansowej Operatora to:

e Znaczgce zwolnienia  pracownikow lub
znaczace ruchy kadrowe;

e Obnizenie standardéw bezpieczenstwa
operacji tzw. ,chodzenia na skréty”;

e Obnizanie standardéw szkoleniowych;

¢ Nieprawidiowa obstuga tadunkéw;

e Braki w obstudze uzytkowanego sprzetu
technicznego.

3.5 Zawarte przez Agenta Obstugi Naziemnej
umowy i uzgodnienia kontraktowe na szkolenia
oraz innych zamowionych ustug muszg byé¢
sprawdzone aby okresli¢ czy uzyskiwane rezultaty
sg zadawalajgce w odniesieniu do norm
bezpieczenstwa i zgodnosci z przepisami.

3.6 Kontrole nalezy prowadzi¢é zgodnie z
zatwierdzonym dla danej Organizacji Programem
ciggtego nadzoru operacyjnego (CNO).
Niezaleznie od zastosowanej metody planowania i
prowadzenia  kontroli, wszystkie  znaczace
elementy procedur i praktyk Organizacji majg by¢
poddane ocenie, co najmniej raz na cykl.

CELOWO

POZOSTAWIONO

PUSTE
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ROZDZIAL 2.1 — PLANOWANIE AUDYTOW

1. ZASADY OGOLNE

1.1 Zespdt dziatan zwigzanych z planowaniem
oraz prowadzeniem kontroli (audytéw)
operacyjnych tworzy Program prowadzenia
ciaglego nadzoru operacyjnego CNO (w formie
dokumentu zbiorczego na dany rok kalendarzowy
jako Polecenie stuzbowe Dyrektora Departamentu
zatwierdzanego przez Prezesa Urzedu), ktéry
powinien jest realizowany w fazach:

Faza | — obejmujgca diugoterminowe planowanie
audytow operacyjnych z okresleniem
czestotliwosci w okreslonym cyklu czasowym.
Opracowujgc programy audytdw operacyjnych
nalezy braé pod uwage wszystkie te czynniki,
ktére majg lub potencjalnie mogg mie¢ wptyw na
bezpieczenstwo prowadzonych dziatan
Organizacji, takich jak np. intensywnos¢
prowadzonej dziatalnosci, liczba personelu, ilosé
miejsc wykonywania dziatalnosci jej specyfika
biezagce wskazniki bezpieczehstwa, zmiany w
organizacji firmy lub jej zarzadzie oraz informacje
uzyskane z raportow, a takze =z informac;ji
pltyngcych ze strefy publicznej tj. skargi klientow,
doniesienia medialne. Patrz: schemat 5-01 oraz
procedura PR-CNO-01 w PNO 5-02-02.

Faza 1l — obejmujgca prowadzenie audytow
zgodnie z zatwierdzonymi planami. Ta faza
wymaga przeprowadzenia audytu (inspekcji) oraz
doktadnego i prawidtowego zidentyfikowania oraz
okreslenia stwierdzonych brakéw i niezgodnosci.
Jako$¢ sporzadzanych, przez inspektoréw,
raportbw ma decydujgce znaczenie dla
prawidtowego wnioskowania oraz opracowania
programéw naprawczych. Patrz: Procedura PR-
SAR-01/02.

Faza 1l — obejmujgca analize, zgromadzonych
podczas audytow i inspekcji, informacji oraz
danych, a takze przetwarzanie tych danych na
inne formy informacji zrédtowej, takie jak np. dane
statystyczne, syntetyczne, profilowe itp., ktére
bedg uzyte w dalszych procesach dla poprawy
bezpieczenstwa oraz zwigkszenia efektywnosci
systemu certyfikacji i sprawowania biezgcego
nadzoru operacyjnego. Zasadniczym celem analiz
jest ustalenie, do jakich kategorii zakwalifikowac
raportowane zdarzenia oraz jakie sg trendy i
dynamika  obserwowanych  zjawisk. Dane
syntetyczne, statystyczne i profilowe pozwalajg na
wnioskowanie natury ogdlnej mogacej byé
podstawg do podejmowania dziatan systemowych
ukierunkowanych na zmiany przepiséw, norm,
zasad, technik, procedur itp. Wszystkie

wspomniane zbiory danych z okresleniem trendow
znajdujg odzwierciedlenie na okreslenie ,Profilu
Ryzyka Organizacji”. Sama procedura okreslania
.Profilu Ryzyka Organizacji” zawarta jest w PNO-
5-02-05. Dodatkowo SAR w ramach nadzoru nad
usuwaniem NCR prowadzi okresowe analizy NCR
i publikuje je w formie Biuletynu operacyjnego.
(PR-SAR-01)

Faza IV — obejmujgca cykl dziatan naprawczych,
ktérych celem jest trwate usuniecie stwierdzonych
podczas audytu dopiero po  ponownym
sprawdzeniu czy zalecone dziatania naprawcze
zostaly przez Agenta Obstugi Naziemnej
zrealizowane  Moze  zaistnie¢  koniecznosé
przeprowadzenia ponownego audytu lub inspekcji.
Podstawowg role w tej fazie odgrywa inspektor
prowadzagcy AHAC/DGR lub nadzorujacy, ktory
musi zweryfikowac proponowane przez
Organizacje dziatania naprawcze, a nastepnie
sprawdzi¢ czy zostat zrealizowat zatozony i
zatwierdzony przez Prezesa Urzedu program
naprawczy. Inspektor AHAC/DGR, musi bra¢ pod
uwage wptyw stwierdzonych niezgodno$ci i jako$¢
ich usuniecia na pozycje organizacji ha macierzy
.Profilu Ryzyka Organizacji’. Wszelkie odstepstwa
lub brak dziatania ze strony Organizacji muszg by¢

raportowane Dyrektorowi Departamentu
Operacyjno — Lotniczego (LOL) z powiadomieniem
Specjalisty Analizy Ryzyka (SAR). Dyrektor
przedstawia Wiceprezesowi Urzedu ds.
Standardéw  Lotniczych  wnioski  dotyczace
dalszego trybu postepowania.

2. METODY PLANOWANIA DORAZNYCH INSPEKCJI

OPERACYJNYCH

2.1 Kontrole o charakterze doraznym, ktérych
potrzeba lub koniecznos$é przeprowadzenia wynika
z czynnikdw biezgcych, planuje sie i wykonuje na
zasadzie procesow doraznych w oparciu o
postanowienia rozporzadzenia ministra
wlasciwego dla spraw transportu w sprawie
kontroli przestrzegania przepiséw oraz decyzji z
zakresu lotnictwa cywilnego bez koniecznosci
uzupetniania rocznego planu audytéw i inspekgciji..

3. ZASADY PLANOWANIA KROTKOTERMINOWEGO

Planowanie krotkoterminowe (miesieczne)
ma za zadanie takie planowanie audytéw, ktére
pozwoli na rzeczywiste i zgodne z procedurami
realne ich wykonanie w termiach uzgodnionych z
Organizacja.

Plany krétkoterminowe budowane sg w
oparciu o zatwierdzony ,Roczny plan CNO na rok
YYYY” i uwzgledniajg aktualne uwarunkowania,
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takie jak: dostepnos¢ inspektorow, Srodkéw
transportu, plany szkolen, urlopdw, itp

Terminy audytow oraz sktad zespotu
audytorskiego sg przekazywane Organizacjom
pisemnie— patrz PR-SAR-01/02.

CELOWO
POZOSTAWIONO CELOWO
PUSTE POZOSTAWIONO
PUSTE
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ROZDZIAL 2.2 -PROCEDURY PROWADZENIA NADZORU

1. PROCEDURY

W zakresie nadzoru nad posiadaczami certyfikatu

AHAC maja zastosowanie wszystkie procedury

opisane we wczesniejszych Rozdziatach PNO. Sg

to:

e PR-OCENA-01 - Procedura nadzoru nad
kompetencjami inspektoréw (PNO-1-01-03);

e PR-ADM-01 — Postepowanie administracyjne w
sprawie zwigzanej z certyfikacjg/procesem
zmiany PNO-1-02-01;

e PR-ADM-02 - Postepowanie administracyjne w
sprawie nie zwigzanej z certyfikacja/procesem
zmiany PNO-1-02-01

e PR-SAR-01 — Procedura nadzoru nad NCR po
audycie PNO-1-02-05;

¢ PR-CNO-01 - Planowanie i prowadzenie
Ciagtego Nadzoru Operacyjnego (PNO-5-02-
02);

e PR-CNO-02 — Nadzér nad realizacja CNO
(PNO-5-02-03);

e PR-DOK-01 - Prowadzenie nadzoru nad
aktualnoscia magazynowa dokumentaciji
operacyjnej bedgcej w zasobach Departamentu
LOL (PNO5-02-04;

e PR-DOK-02A - prowadzenie nadzoru nad
aktualnoscig merytoryczng dokumentaciji
operacyjnej bedacej w zasobach Departamentu
LOL (PNO 5-02-04);

e PR-DOK-02B - prowadzenie nadzoru nad
aktualnoscig merytoryczng dokumentac;ji
operacyjnej bedgcej w zasobach Departamentu
LOL w ramach audytu wewnetrznego oraz
szkolenia praktycznego (OJT) (PNO5-02-04);

2. ZASTOSOWANIE

Procedury wymienione w pkt 1 majg zastosowanie
w obszarze AHAC. Nalezy je stosowaé z
uwzglednieniem specyfiki tego obszaru,
kwalifikacji inspektoréw oraz wymagan. Niektore
zapisy w procedurach dotyczg jedynie posiadaczy
certyfikatow AOC lub AWC i w przypadku AHAC
nie znajdujg zastosowania. Podobnie jest z
nazewnictwem inspektora CPM i POIl. W
przypadku AHAC wystepuje inspektor wyznaczony
AHAC/DGR.

CELOWO

POZOSTAWIONO

PUSTE
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ROZDZIAL 2.3 — PROCEDURA ZMIANY DO CERTYFIKATU AHAC

1. ZASTOSOWANIE

1.1 Podane w tym rozdziale zasady i procedury
majg zastosowanie do prowadzenia procesow
zmiany do certyfikatu Agenta Obstugi Naziemnej
(AHAC).

2. WNIOSKOWANIE

21 Whniosek o zmiane do certyfikatu AHAC
powinien by¢ ztozony na druku ULC-AHAC-01.

2.2 Do wniosku nalezy zatgczy¢ dokumenty
wlasciwe i niezbedne dla udokumentowania
wniosku, zgodnie z wykazem zamieszczonym na
druku Wniosku;

2.3 Do Wniosku nalezy takze zatgczy¢ inne
dokumenty, ktérych ztozenie uznano jako
nieodzowne. [ specyfikowac dokumenty
wymienione w rozporzadzeniu w  sprawie
certyfikacji dziatalnosci w lotnictwie cywilnym.

UWAGA: Organizacije majgce dostep do
Zintegrowanego Systemu Informatycznego LOL
mogag zlozy¢ wniosek w formie elektronicznej
podpisujgc go podpisem cyfrowym.

2.4 Zgodnie z rozporzgdzeniem w sprawie
certyfikacji dziatalnosci w lotnictwie cywilnym
wniosek o zmiane powinien by¢ ziozony co
najmniej 30 dni roboczych przed planowang datg
rozpoczecia dziatalnosci.

Opis procedury postepowania

L.p.

Dziatanie

Uwagi

Whiosek z POK przekazywany jest do sekretariatu L/LO lub bezposrednio do
LOL jako departamentu prowadzgcego sprawe.

Dyrektor LOL przekazuje wniosek do SKPC.

SKPC dokonuje weryfikacji kompletnosci oraz oceny formalno-prawnej

wniosku:

- informuje aplikanta o przyjeciu wniosku i wszczeciu postgpowania

— jesli wniosek nie jest poprawny — aplikant jest wezwany do uzupetnienia
wniosku w ciggu 7 dni pod rygorem pozostawienia sprawy bez
rozpatrzenia;

— jesli wniosek jest poprawny — przejscie do pkt. 4 .

w terminie 7 dni

Whiosek wraz z zatgcznikami jest umieszczany przez SKPC w teczce sprawy
i przekazywany do Naczelnika LOL-7

Naczelnik LOL-7 rekomenduje Dyrektorowi LOL, czy dana sprawa wymaga
wszczecia petnego procesu certyfikacji

Po wstepnym zaakceptowaniu wniosku, Dyrektor Departamentu Operacyjno-
Lotniczego (LOL) w porozumieniu z Naczelnikiem Inspektoratu, wyznaczy
inspektora AHAC/DGR:

a) ktory bedzie prowadzit proces certyfikacji — jezeli zakres zmiany wymaga
prowadzenia rozszerzonego procesu certyfikacji (zmiany powazne: np.
rozszerzenie o nowe miejsce wykonywania dziatalnosci) i wykonania audytu
u aplikanta;

b) ktéry w przypadku zmiany ktéra nie wymaga prowadzenia audytu
sprawdzajgcego wykona weryfikacje dokumentacji dostarczonej przez
aplikanta.

Wyznaczony inspektor AHAC/DGR dokonuje oceny dokumentaciji.
Ocenia czy konieczne jest ztozenie dodatkowych dokumentdéw. Opinie
przekazuje do naczelnika LOL-7.

Jesli ma
zastosowanie

W oparciu o ocene z pkt 7 naczelnik LOL-7 podejmuje decyzje o kontynuacji

lub zaprzestaniu procesu rozszerzenia certyfikatu.

Jezeli:

a) sg uwagi lub ocena negatywna czyli dostarczona dokumentacja nie
spetnia warunkéw i wymagan przepisow, inspektor poprzez SKPC
niezwtocznie informuje aplikanta o stwierdzonych nieprawidtowosciach.
W tym celu inspektor wypeinia arkusz uwag (GEN-03), ktory jest
zatwierdzany przez Naczelnika LOL-7. SKPC tworzy pismo przewodnie
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do uwag i wzywa do wprowadzenia korekt w terminie 30 dni, pod
rygorem rozpatrzenia sprawy na podstawie istniejgcej dokumentacji.
Pismo podlega zatwierdzeniu Dyrektora LOL. Aplikant dokonuje korekty
powrét do punktu 1;

b) w przypadku nie usuniecia uwag, aplikant otrzymuje decyzje odmowng
rozszerzenia certyfikatu (po wczesniejszej mozliwo$ci zapoznania si¢ z
aktami sprawy i mozliwosci ztozenia koncowego oswiadczenia);

c) jesli dokumentacja spetnia wymagania — kontynuacja procesu
rozszerzenia certyfikatu.

Wyznaczony inspektor AHAC/DGR dokonuje catosciowej oceny ztozonej
dokumentacji przez aplikanta na tym etapie procesu rozszerzenia certyfikatu.
9. W przypadku pozytywnej oceny lub, kiedy zastrzezenia sg mato znaczgce
(nie majg wplywu na bezpieczenstwo prowadzenia dziatalnosci), inspektor
powiadamia o tym aplikanta i ustala z nim termin kontroli.

SKPC informuje pisemnie Organizacje o zatwierdzeniu Podrecznika Agenta Jeslima

10. Obstugi Naziemne;. zastosowanie

W przypadku odpowiedzi TAK w pkt 5, SKPC w uzgodnieniu z Dyrektorem
LOL, Nacz. LOL-7 przygotowuje i przedstawia do akceptacji Przewodnik
Procesu Certyfikacji (PPCert) wraz z uzgodnionym imiennym skfadem
zespotu oraz terminem kontroli. Przewodnik podlega zatwierdzeniu przez
Dyrektora LOL i Prezesa Urzedu.

W przypadku odpowiedzi NIE w pkt 5, przejscie do punktu 18

11.

Wyznaczony inspektor AHAC/DGR przeprowadza spotkanie organizacyjne

zespotu:

12. a) przekazuje ustalony termin przeprowadzenia kontroli;

b) przydziela cztonkom zespotu obszary kontroli wynikajgce z zakresu
whniosku.

Wyznaczony inspektor AHAC/DGR potwierdza aplikantowi o terminie
przeprowadzenia kontroli.

13. SKPC przygotowuje i przekazuje wyznaczonemu inspektorowi AHAC/DGR
oraz kazdemu czionkowi zespotu podpisane przez Dyrektora upowaznienia

Jesli zachodzi
taka potrzeba

do kontroli.
Wyznaczony inspektor AHAC/DGR rozpoczyna realizacje kontroli w siedzibie
aplikanta zgodnie z zaakceptowanym harmonogramem certyfikacji — HC

zgodnie z zasadami prowadzenia audytu 1-02-02. Faza kontroli jest

realizowana z wykorzystaniem standardowych list kontrolnych, a

niezgodnos$ci sg formalizowane na drukach NCR oraz wyszczegdlniane w

Protokole z kontroli (druk G-03).

Jezeli:

a) wynik audytu jest negatywny (stwierdzono braki spetnienia wymagan),
SKPC informuje aplikanta na piSmie (drogg stuzbowg) o przyczynach
takiej oceny i o koniecznosci przekazania do urzedu w terminie do 30 dni
dowoddw usuniecia wykazanych niezgodnosci. Informuje roéwniez o | Jesli zachodzi

14. . . . o . A
zawieszeniu postepowania do czasu usuniecia btedow/brakow. taka potrzeba
b) w przypadku braku odpowiedzi lub przekroczeniu terminu okreslonego
przez aplikanta sprawa pozostaje bez rozpatrzenia.
i) aplikant dokonuje korekty - powrét do punktu 9 z rozpatrzenie czy
konieczny jest ponowny audyt w miejscu dziatania aplikanta;
iaplikant nie dokonuje korekty - sprawa jest zamykana. Aplikant jest
informowany na piSmie o zakonczeniu postepowania i mozliwosci
zapoznania sie ze sprawg i wniesienia ostatecznego oswiadczenia , a
nastepnie wydawana jest decyzja odmowna zmiany certyfikatu.
c) przy pozytywnej ocenie fazy kontroli — przejscie do fazy edycji i wydania
zmienionego certyfikatu AHAC.
Po zakonczeniu fazy oceny dokumentacji i fazy kontroli, wyznaczony
15 inspektor AHAC/DGR, wypetnia Protokét Procesu certyfikacji (PPCert) na
' przewidzianym do tego druku .
UWAGA
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Jezeli ocena lub opinia ktéregos z czlonkéw zespotu (OZC) jest odmienna od

pozostatych, to zobowigzany jest zawrze¢ jg w protokole PPCert.

Po otrzymaniu wypetnianego protokotu PPCert i materiatbw dowodowych z

procesu zmiany certyfikatu, SKPC sprawdza kompletno$é otrzymanej od

inspektora prowadzacego Ilub nadzorujgcego dokumentacji oraz  jej
16 poprawnos¢ prawng i administracyjng, a nastepnie dostarcza jg wraz
' ewentualnymi uwagami naczelnikowi LOL-7:

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

b) w przypadku kompletnosci przejscie do nastepnego punktu.

W wyniku oceny PPCert i zgromadzonych materialéw dowodowych z procesu

zmiany certyfikatu, wtasciwy naczelnik LOL-7 przedstawia Prezesowi Urzedu,

z zachowaniem drogi stuzbowej, wnioski i zalecenia dotyczgce wniosku

Operatora:

1. Aplikant udowodnit, ze jest zdolny do prowadzenia wnioskowanej
dziatalnosci w sposdb bezpieczny zgodnie z warunkami i
ograniczeniami zawartymi we wniosku - certyfikat moze zostac
zmieniony.

17 2. Aplikant pomys$inie zakonczyt proces zmiany do certyfikatu, ale z

' powodu stwierdzonych brakéw lub niedociggnie¢ dotyczgcych zakresu

kontroli nie jest w stanie spetnia¢ okreslonych wymagan i do czasu

petnego zrealizowania programu naprawczego oraz trwatego usunigecia

wyspecyfikowanych niedociggnieé¢, zmieniony certyfikat moze byé mu

wydany tylko z odpowiednimi ograniczeniami w specyfikacjach
operacyjnych - zakresu, obszaru lub rodzaju dziatalnosci.

3. Aplikant nie jest w stanie zadowalajgco spetni¢ wymagan
podstawowego procesu zmiany certyfikatu - zmieniony certyfikat AHAC
nie moze by¢ mu wydany.

SKPC:

a) przygotowuje projekt decyzji administracyjnej zatwierdzajgcej zmiane do
dokumentacji (o ile jest to wymagane) oraz zmieniajgcej certyfikat
AHAC, bedacy zatgcznikiem do decyzji;

b) przygotowuje do podpisu dwa oryginaty zmienionych certyfikatow AHAC
i/lub specyfikacje operacyjne, ktére muszg podlegaé akceptacii

18 naczelnika wiasciwego LOL-7, dyrektora LOL i jest zatwierdzany przez
' Prezesa Urzedu;

c) dokonuje wpisu i aktualizuje rejestr wydanych certyfikatéw AHAC (na
stronie internetowej ULC)

d) przekazuje decyzje i zmienione AHAC do aplikanta.

e) aktualizuje Teczke agenta

f)  informuje wszystkie zainteresowane Departamenty ULC o zmianie do
certyfikatu

19 Wyznaczony inspektor AHAC/DGR (POIl) wraz z SAR aktualizuje ,Profil
' ryzyka” organizaciji.
20. Koniec procedury
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