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ROZDZIAL 1
ZASADY OGOLNE

1. Definicje i skroty
Audyt — usystematyzowany, niezalezny i udokumentowany proces, stuzacy uzyskaniu
dowoddéw z audytu i obiektywnej ich ocenie, aby stwierdzi¢, do jakiego stopnia
uzgodnione kryteria sg spetnione;
Audytor — pracownik Urzedu Lotnictwa Cywilnego posiadajacy kwalifikacje, umiejetnosci
i praktyke oraz potwierdzone uprawnienia zawodowe w okreslonej specjalnosci,
wtasciwe do prowadzenia certyfikacji i biezagcych audytéw/inspekcji;
Audytor wiodgcy — audytor wyznaczony przez Prezesa Urzedu Lotnictwa Cywilnego do
kierowania okreSlonym procesem certyfikacji i przewodniczenia zespotowi
certyfikujgcemu;
Certyfikat — dokument wydawany przez organ certyfikujacy, ktéry potwierdza spetnienie
przez jego posiadacza wymagan ustanowionych dla uzyskania certyfikatu oraz trwata
zdolnos¢ jego posiadacza do bezpiecznego wykonywania okreslonej w nim dziatalnosci
lotniczej;
CTO — Certyfikat Osrodka Szkolenia Lotniczego ;
Dziatanie korygujgce — dziatanie podejmowane przez podmiot certyfikowany w celu
trwatego usuniecia przyczyn powstatego uchybienia, braku lub btedu, stwierdzonego
podczas certyfikacji oraz nadzoru biezgcego nad danym podmiotem;
ICAO — Organizacja Miedzynarodowego Lotnictwa Cywilnego;
Instrukcje wykonawcze — dokumenty, ktére okreslajg metody postepowania, warunki i
ograniczenia zapewniajgce prawidtowe wykonanie czynnosci lub bezpieczne korzystanie
z urzadzen technicznych, w tym instrukcje uzytkowania wydane przez producentéw oraz
kazdg inng instrukcje, jaka nalezy opracowad i stosowaé w interesie bezpieczenstwa
prowadzonej dziatalnosci lotniczej;
Kontrola — regularne i niezalezne dziatanie sprawdzajgce, prowadzone przez panstwowa
wiadze nadzorujacg lub w jej imieniu, majgce na celu stwierdzenie, czy wszystkie srodki
zwigzane z bezpieczenstwem lub ich czesci sktadowe, w odniesieniu do proceséw i ich
wynikéw, produktdw lub stuzb, sg zgodne z obowigzujgcymi przepisami w zakresie
bezpieczenstwa, a takze czy sg skutecznie wdrazane i odpowiednie dla osiggniecia
spodziewanych rezultatow;
LPL — Departament Personelu Lotniczego w Urzedzie Lotnictwa Cywilnego;
LPL-3 — Inspektorat Licencjonowania Personelu Technicznego w Departamencie
Personelu Lotniczego Urzedu Lotnictwa Cywilnego;
Niezgodnos¢ — brak realizacji zapisbw zawartych w obowigzujgcych przepisach
miedzynarodowych, krajowych lub dokumentach wewnetrznych instytucji, majgcych
zastosowanie do wtasciwych kompetencyjnie komérek instytucji;
Prezes Urzedu — Prezes Urzedu Lotnictwa Cywilnego;



Obserwacje — uwagi poczynione przez audytora w trakcie kontroli, niemajgce charakteru
niezgodnosci, wskazujgce na niescistosci w realizacji wymagan w zakresie przepiséw
bezpieczenstwa i niewymagajace przedstawiania planu dziatan naprawczych. Nalezy je
uwzgledni¢ w biezgcej pracy instytucji w celu usprawnienia jej funkcjonowania i petnej
realizacji wymagan w zakresie przepisOw bezpieczenstwa;

Ogdlna lista kontrolna — dokument opracowany na potrzeby kontroli, dotyczacy
konkretnego obszaru dziatalno$ci instytucji, zawierajgcy pytania ogdlne odnoszace sie
bezposrednio do witasciwych przepisow prawa miedzynarodowego, krajowego i
dokumentédw wewnetrznych instytucji;

Panstwowa wtadza nadzorujgca — Prezes Urzedu, na mocy art. 21 ust. 2 pkt 4 ustawy z
dnia 3 lipca 2002 r. Prawo lotnicze (Dz. U. z 2006 r. Nr 100, poz. 696, z pézn. zm.%);
Przedmiot certyfikacji — ustuga, wyrdb, urzadzenie lub technologia oraz kazda inna
specyfikacja cech w zakresie dziatalnosci lotniczej, podlegajgce sprawdzeniu w procesie
certyfikacji;

System certyfikacji — przepisy, zasady, normy, zalecenia oraz procedury okreslajgce
wymagania, jakie podmiot powinien spetni¢ w procesie certyfikacji;

Szczegofowa lista kontrolna — dokument opracowywany na potrzeby kontroli na
podstawie ogodlnej listy kontrolnej, sktadajacy sie z pytan szczegdétowych, majacych na
celu stwierdzenie spetnienia okreslonych wymagan w zakresie przepiséw
bezpieczenstwa;

Urzgd — Urzad Lotnictwa Cywilnego;

Zespot certyfikacyjny — audytor i inni pracownicy Urzedu oraz eksperci, wyznaczeni lub
upowaznieni przez Prezesa Urzedu do przeprowadzenia okreslonego procesu certyfikaciji.

2. Przeznaczenie i administrowanie Podrecznikiem

Podrecznik certyfikacji i biezgcego nadzoru nad Osrodkami szkolenia zostat opracowany
w celu ujednolicenia zasad postepowania organdéw panstwowej wtadzy nadzorujacej i
Osrodkéw szkolenia w czasie prowadzenia procesu certyfikacji oraz nadzoru biezgcego.

Opisane w niniejszym Podreczniku zasady i standardy proceduralne certyfikacji i
biezagcego nadzory oparte zostaly o standardy opublikowane w odpowiednich
dokumentach krajowych, ICAQ, a w szczegdlnosci w:

1) ustawie — Prawo lotnicze;

2) rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury z dnia 6 maja 2003 r. w sprawie certyfikacji
dziatalnosci w lotnictwie cywilnym (Dz. U. Nr 146, poz. 1421);

3) rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury z dnia 3 wrzesnia 2003 r. w sprawie
licencjonowania personelu lotniczego (Dz. U. Nr 165, poz. 1603, z pdzn. zm.?);

1

Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2006 r. Nr 104, poz. 708 i 711, Nr 141, poz. 1008, Nr 170, poz.
1217 i Nr 249, poz. 1829, z 2007 r. Nr 50, poz. 331 i Nr 82, poz. 558, z 2008 r. Nr 97, poz. 625, Nr 144, poz. 901, Nr 177, poz. 1095, Nr 180,
poz. 1113 i Nr 227, poz. 1505 oraz z 2009 r. Nr 18, poz. 97 i Nr 42, poz. 340.



Niniejszy Podrecznik przeznaczony jest dla :

a) pracownikdw Urzedu prowadzacych czynnosci zwigzane z certyfikacja Osrodkéw
szkolenia;

b) instytucji ubiegajacych sie o wydanie lub posiadajgcych CTO.

Znajomos$¢ zasad i standardow proceduralnych certyfikacji i biezgcego nadzoru,
podanych w niniejszym Podreczniku, przez wszystkich uczestnikéw tych proceséw jest
warunkiem prawidtowego ztozenia wniosku, prowadzenia procesu certyfikacji,
otrzymania certyfikatu, utrzymania jego waznosci i wprowadzania do niego zmian.

Za prowadzenie i aktualizacje niniejszego Podrecznika certyfikacji i biezgcego nadzoru
nad Osrodkami szkolenia odpowiada Dyrektor LPL.

Podrecznik certyfikacji podlega zatwierdzeniu przez Prezesa Urzedu.

Zmiany, poprawki i uzupetnienia do Podrecznika mogg by¢ wprowadzane tylko po ich
uprzednim zatwierdzeniu przez Prezesa Urzedu, zgodnie z procedurami wewnetrznymi
Urzedu.

Podrecznik oraz jego kolejne zmiany bedg wydawane uzytkownikom wytacznie w formie
zapisu elektronicznego.

Uzytkownik Podrecznika powinien utrzymywac aktualnos$¢ posiadanego egzemplarza.

Wykaz uzytkownikdw Podrecznika certyfikacji i biezacego nadzoru nad Osrodkami

szkolenia:
Nr egzemplarza Uzytkownik
Wzorzec Dyrektor Departamentu Personelu Lotniczego

1 Wiceprezes Urzedu Lotnictwa Cywilnego ds. Operacyjno-Lotniczych
2 Inspektorat licencjonowania personelu technicznego (LPL-3)
3 Osrodek informacji naukowej, technicznej i ekonomicznej Urzedu (Ol)
4 Osrodek szkolenia lotniczego
5 Osrodek szkolenia lotniczego
6 Osrodek szkolenia lotniczego

2
Zmiany wymienionego rozporzadzenia zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2005 r. Nr 70, poz. 632, Nr 219, poz. 1867, z 2006 r. Nr 164, poz. 1160
oraz z 2009 r. Nr 97, poz. 808 i Nr 113, poz. 942.
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ROZDZIAL 2

ZASADY FUNKCJIONOWANIA SYSTEMU NADZORU NAD BEZPIECZENSTWEM W LPL

1. System kierowania procesem nadzoru nad bezpieczestwem w LPL

1.1 Audyt jest w LPL integralng czescia procesu nadzoru nad bezpieczenstwem.

1.2 Implementacja procesu nadzoru nad bezpieczeistwem wymaga ustanowienia

jasnego podziatu odpowiedzialnosci w zakresie:

a)
b)
c)
d)

planowania audytéw;

zasoboéw niezbednych do wtasciwego przebiegu procesu;
prowadzenia audytéw;

sprawdzenia realizacji planéw dziatarh naprawczych.

1.3 W celu witasciwej realizacji w LPL procesu audytu, nizej wymienione z funkcji

osoby, identyfikuje sie jako:

a)

b)

c)

1.3.1

1.3.2

Prezes Urzedu oraz Wiceprezes ds. Standardéw Lotniczych — Najwyzsze
Kierownictwo;

Dyrektor LPL — Wiasciwa jednostka wyznaczona w ramach Panistwowej
Witadzy Nadzorujacej oraz Zarzadzajacy audytem;

pracownicy LPL-3 — audytorzy

Najwyzsze Kierownictwo w ramach nadzoru nad bezpieczerstwem jest

odpowiedzialne za:

a) catoksztatt przedsiewzieé zwigzanych z nadzorem nad bezpieczenstwem,
w tym audyty bezpieczenstwa;

b) zapewnienie wfasciwych zasobédw do funkcjonowania systemu nadzoru
nad bezpieczenstwem w Urzedzie;

c) podejmowanie decyzji nakfadajacych sankcje zgodnie z narodowym
systemem prawnym na podstawie obiektywnych dowoddéw uzyskanych w
procesie audytowania;

d) wydawanie, przedtuzanie, zmiana, zawieszanie i cofanie certyfikatéw
instytucjom Swiadczgcym ustugi objete tym certyfikatem.

Najwyzsze Kierownictwo, w ramach prowadzonej polityki i stosownych
procedur, powinno zapewni¢, ze wszystkie osoby zaangazowane w proces
nadzoru szanujg i wspierajg niezaleznos¢ audytordw.

Dyrektor LPL, w ramach petnienia funkgcji:

a) Wiasciwej jednostki wyznaczonej w ramach Panistwowej Wtadzy
Nadzorujacej, jest odpowiedzialny za:
— przyjmowanie sporzadzanych przez audytoréw raportow z audytow;



b)

zapewnienie, ze wyniki audytéw przekazywane sg kierownictwu
wyzszego szczebla audytowanego podmiotu;

wymaganie podjecia dziatan naprawczych w celu usuniecia
stwierdzonych niezgodnosci;

ocene proponowanych przez audytowany podmiot dziatan
naprawczych oraz ich akceptacje lub nie;

uzgadnianie terminu realizacji dziatan naprawczych oraz audytu
sprawdzajacego;

w razie potrzeby, podjecie dodatkowych czynnosci:

e bedacych wktadem do podejmowania decyzji w/s wydawania,
przedtuzania, zmiany, zawieszania i cofania certyfikatow
instytucjom swiadczgcym ustugi objete tym certyfikatem;

e dotyczagcych  informowania  Najwyiszego  Kierownictwa
odnosnie  potrzeby natozenia  sankcji  zgodnych @z
obowigzujgcym systemem prawnym.

Zarzadzajgcego audytem, jest odpowiedzialny za:

opracowanie i prowadzenie Rocznego programu  audytow
bezpieczeristwa Departamentu Personelu Lotniczego oraz za jego
realizacje;
ocene dostepnych zasobéw do wprowadzenia w zycie Rocznego
programu  audytow  bezpieczenistwa Departamentu  Personelu
Lotniczego i przedstawianie dodatkowych potrzeb Najwyzszemu
Kierownictwu;
zapewnienie, ze audyty, prowadzone jako element procesu nadzoru
nad bezpieczeristwem, sg wtasciwie zaplanowane, prowadzone i
raportowane, zgodnie z procedurami zawartymi w niniejszym
Podreczniku;
inicjowanie audytdw;
okreslanie zakresu i celdw kazdego audytu wraz z witasciwymi
probkami podlegajgcymi sprawdzeniu, zgodnie z obowigzujgcymi
wymogami;
wyznaczenie audytora wiodgcego spomiedzy personelu LPL-3;
uzgadnianie z audytorem wiodgcym sktadu zespotu audytorskiego,
przydzielanie audytoréw do poszczegdlnych audytow;
zapewnienie, Zze audyty sg prowadzone przez odpowiednio
wykwalifikowanych i kompetentnych audytoréw, w tym:

e selekcje personelu audytorskiego;

e okreslenie kryteriéw kwalifikacji dla audytoréw, potaczonych z

wymaganymi zakresami szkolenia;

wyrdwnywanie poziomu kompetencji pomiedzy poszczegdlnymi
audytorami;

13
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— monitorowanie efektywnosci audytow, a w tym uzyskiwanie za
posrednictwem Naczelnika LPL-3 informacji odnosnie dostepnego
czasu i Srodkéw majacych bezposredni wptyw na mozliwosci
osiggniecia celéw audytu.

1.3.3 Audytorzy
1.3.3.1 W sktad zespotu audytorskiego wchodzg audytor wiodacy i audytorzy.

1.3.3.2 Audytor wiodgcy moze by¢ jedynym audytorem prowadzgcym czynnosci

audytowe.

1.3.3.3 Audytor wiodgcy powinien:

a)
b)

c)

by¢ wyznaczony przez zarzadzajgcego audytem;

spetnia¢ kryteria odnosnie kwalifikacji i doswiadczenia, okreslone w
niniejszym Podreczniku;

w kazdym przypadku spetnia¢ wyzsze kryteria niz spetniane przez
pozostaty personel audytorski.

1.3.3.4 Audytor wiodacy ma szczegdlne obowigzki w procesie audytu, do ktérych

nalezy:

a)
b)

c)

d)

e)

f)

g)
h)

wspotpraca z zarzadzajgcym audytem;

okreslenie potrzeb audytu (ilos¢ audytoréw/dni) niezbednych do
zapoznania sie z dokumentacjg;

zapewnienie wtasciwego zaplanowania audytu i przestrzegania planu
audytu przez poszczegdlnych audytoréw;

wspoétpraca z audytowang instytucjg podczas catego procesu audytu,
zapewniajgca wtasciwg komunikacje z osobg odpowiedzialng za kontakt z
ramienia tej instytucji;

uczestniczenie w doborze cztonkdéw zespotu audytorskiego do
prowadzenia poszczegdlnych zadan;

przygotowanie zespotfu audytorskiego do audytu;

przydziat konkretnych zadan poszczegdlnym cztonkom zespotu;
sporzgdzenie raportu z audytu i przedstawienie go za posrednictwem
Naczelnika LPL-3 Dyrektorowi LPL.

1.3.3.5 Audytorzy, wiacznie z audytorem wiodgcym, powinni:

a)
b)
c)

d)

e)
f)

przestrzegac odpowiednich procedur audytowych;

skutecznie i efektywnie planowac i realizowac przydzielone im zadania;
studiowa¢ kluczowe dokumenty utatwiajgce im zrozumienie struktury
audytowanego podmiotu i proceséw bedacych przedmiotem audytu;
weryfikowa¢ wymogi przydzielone przez audytora wiodgcego w
przeznaczonym na to czasie;

dokumentowac obserwacje i raportowac wykryte niezgodnosci;
zachowywacé i chroni¢ dokumentacje audytu zgodnie z procedurg
audytowg;



g) zachowac poufnosé wykrytych niezgodnosci i informacji zgromadzonych
podczas audytu.

1.3.3.6 Audytorzy powinni by¢ wolni od wszelkich wptywdw i uprzedzen, mogacych
mie¢ wptyw na obiektywizm podczas prowadzenia audytéw.

1.3.3.7W ramach panistwowego audytu bezpieczenstwa, audytorzy s3g
odpowiedzialni jedynie za stwierdzenie potrzeby dziatan naprawczych.
Podmiot audytowany jest odpowiedzialny za okredlenie i rozpoczecie dziatan
naprawczych w celu usuniecia stwierdzonych niezgodnosci lub przyczyn tych
niezgodnosci.

2. Uprawnienia Prezesa Urzedu jako organu parnstwowego nadzoru lotniczego oraz
audytorow LPL, dziatajgcych w jego imieniu

2.17Zgodnie z art. 21 ustawy Prawo lotnicze, Prezes Urzedu jest centralnym organem
administracji rzadowej witasciwym w sprawach lotnictwa cywilnego. Do zadan i
kompetencji Prezesa Urzedu nalezy wykonywanie funkcji organu administracji lotniczej i
nadzoru lotniczego, okreslonych w ustawie Prawo lotnicze, oraz funkcji wtadzy lotniczej
W rozumieniu umoéw i przepisGw miedzynarodowych, w tym zwigzanych z
nadzorowaniem i kontrolowaniem przestrzegania przepisdw prawnych w zakresie
lotnictwa cywilnego i lotniczej dziatalnosci gospodarczej. Prezes Urzedu jako organ
nadzoru lotniczego realizuje zadania zgodnie z regulaminem organizacyjnym Urzedu
Lotnictwa Cywilnego, stanowigcym zatgcznik do Zarzadzenia nr 9 Prezesa Urzedu
Lotnictwa Cywilnego z dnia 29 lutego 2008 r. (Dz. Urz. ULC z 2008 r. Nr 2, poz. 28).

2.2 Pracownicy merytoryczni Urzedu, spetniajgcy funkcje audytoréow panstwowego nadzoru
nad bezpieczenstwem, wykonujg czynnosci stuzbowe na polecenie i w imieniu Prezesa
Urzedu.

2.3 Audytorzy, podczas wykonywania czynnosci stuzbowych oraz po okazaniu legitymac;ji i
stosownego upowaznienia, zgodnego z art. 79a ustawy o swobodzie dziatalnosci
gospodarczej z dnia 2 lipca 2004 r. (Dz. U. z 2007 r. Nr 155, poz. 1095, z p6zn. zm.?), maja
prawo do:

— wstepu do wszystkich obiektéw i nieruchomosci oraz pomieszczen audytowanego
podmiotu;

— przeprowadzania ogledzin urzadzenia wykorzystywanego do dziatalnosci lotniczej;

— dostepu do materiatéw, dokumentdw oraz innych danych niezbednych do
przeprowadzenia kontroli, a takze sporzgdzania ich kopii.

3
Zmiany do wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2007 r. Nr 180, poz. 1280, z 2008 r. Nr 70, poz. 416, Nr 116, poz. 732, Nr 123,
poz. 803, Nr 141, poz. 888, Nr 171, poz. 1056, Nr 216, poz. 1367 oraz z 2009 r. Nr 3, poz. 11 i Nr 18, poz. 97.
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2.4 Audytorzy dziatajgc w ramach panstwowego audytu bezpieczenstwa:

a) dokumentujg i popierajg dowodami spostrzezenia i stwierdzone niezgodnosci oraz
dotaczajg stosowane wymagania przepiséw bezpieczenstwa lub powigzane ustalenia,
w oparciu o ktére przeprowadzono audyt;

b) przekazujg, za posrednictwem Naczelnika LPL-3 do Dyrektora LPL, raport z audytu,
tacznie ze szczegdtowymi danymi dotyczgcymi niezgodnosci;

c) sg odpowiedzialni jedynie za stwierdzenie potrzeby dziatarh naprawczych.

2.5 Odmowa poddania sie audytowi lub inspekcji moze prowadzi¢ do cofniecia certyfikatu.

2.6 Zasady klasyfikowania niezgodnosci i brakéw stwierdzonych podczas audytu lub
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inspekcji.
Whtasciwa jednostka wyznaczona w ramach Panstwowej Wtadzy Nadzorujacej, powinna
podjg¢ dodatkowe czynnosci zapobiegawcze, jesli wystgpi sytuacja zagrazajaca
bezpieczenstwu statkéw powietrznych. Oznacza to, ze Dyrektor LPL, bazujac na
obiektywnych dowodach uzyskanych podczas audytu, inicjuje szereg procedur
ustanowionych na wypadek wystapienia takich wtasnie sytuacji. Potrzeba podejmowania
przez Urzad wspomnianych procedur wynika z potrzeby zapewnienia bezpieczenstwa
operacji powietrznych w ochronie dobrze pojetego interesu publicznego. Sytuacja taka
powinna mie¢ charakter wyjatkowy, a uzycie stosownych procedur musi by¢ w petni
uzasadnione.

W celu opracowania takich procedur oraz usystematyzowania procesu nadzoru nad

bezpieczenstwem, wprowadzono klasyfikacje obejmujgcg dwie podstawowe kategorie,

stwierdzonych podczas audytu, niezgodnosci powigzanych z poziomami wagi
bezpieczenstwa:

a) niezgodnos¢ krytyczna zawiera wszelkie niezgodnosci z obowigzujgcymi
wymaganiami bezpieczennstwa, ktére obnizajg standardy bezpieczeAstwa i znaczaco
narazaja bezpieczenstwo ruchu lotniczego;

b) niezgodnos$¢ powazina zawiera wszelkie niezgodnosci z obowigzujgcymi wymogami
bezpieczenstwa, ktére obnizajg standardy bezpieczeristwa i moga prawdopodobnie
narazi¢ bezpieczenstwo statku powietrznego.

Poza wyzej wymienionymi niezgodnosciami przeprowadzona kontrola moze wskazywac

na obserwacje poczynione przez audytoréw.

Niezgodnos¢ krytyczna wymaga od Urzedu podjecia natychmiastowych dziatan
zmierzajgcych do ustgpienia sytuacji niebezpiecznej. W zaleznos$ci od okolicznosci,
dziatania zapobiegawcze mogg obejmowaé okreslenie konkretnych dziatan naprawczych,
ktore audytowany podmiot jest zobowigzany do wprowadzenia w okreslonym czasie,
natozenie odpowiednich sankcji, ograniczen operacyjnych i innych skutecznych dziatan
zapobiegawczych z zawieszeniem lub cofnieciem certyfikatu wigcznie.



Niezgodnos¢ powazna nie wymaga od Urzedu podejmowania natychmiastowych dziatan
zmierzajacych do wyeliminowania tej niezgodnosci. W takim przypadku plan dziatan
naprawczych wraz z propozycjg terminu jego realizacji powinien byé przestany w celu
akceptacji do Urzedu przez audytowany podmiot.

Obserwacje majg charakter uwag do uwzglednienia przez audytowany podmiot w trakcie
biezacej pracy w celu poprawy jej funkcjonowania i nie wymagajg przedstawiania planu
dziatan naprawczych.

3. Niezawistos¢ audytora paristwowego nadzoru nad bezpieczeristwem

3.1 Podstawowymi cechami niezawistosci audytora panAstwowego nadzoru nad
bezpieczenstwem jest prawo do:

a) drogi bezposredniego raportowania, co polega na prawie audytoréw nadzoru nad
bezpieczenstwem do bezposredniego dostepu oraz raportowania o stwierdzonych
naruszeniach bezpieczenstwa w ruchu lotniczym Dyrektorowi LPL;

b) rozszerzenia lub zmiany zakresu audytu w stosunku do jego planu, jesli audytor uzna
to za celowe ;

c) swobodnego dostepu, co polega na swobodzie audytoréw nadzoru nad
bezpieczenstwem do wstepu lub prowadzenia czynnosci kontrolnych w kazdej z
czesci osrodka na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej.

3.2 Niezalezno$¢ personelu nadzoru nad bezpieczenstwem polega na Scistym oddzieleniu
wykonywanych przez ten personel czynnosci, funkcji i zadan kontrolnych od
odpowiedzialnosci za wykonanie zadan, ktére personel ten kontroluje, przez co nalezy
rozumieé, ze niedopuszczalne jest, aby osoba odpowiedzialna za wykonanie danej
czynnosci czy zadania jednocze$nie byta zaangazowana w ocene lub nadzér nad jego
wykonaniem.

4. Zdolnos¢ sprawowania nadzoru nad bezpieczeristwem

4.11PL dba o posiadanie niezbednej zdolnosci do sprawowania nadzoru nad

bezpieczenstwem wszystkich nadzorowanych przez niego instytucji, w tym o

odpowiednie zasoby do realizacji zadan okreslonych w Wewnetrznym Regulaminie

Organizacyjnym Departamentu Personelu Lotniczego.

4.2 LPL zapewnia posiadanie przez wszystkie osoby z LPL-3, odpowiedzialne za nadzér nad
bezpieczenstwem kompetencji niezbednych do realizacji ich zadan.
W zwigzku z tym:

a) okresla i dokumentuje wyksztatcenie, szkolenia, wiedze techniczng i praktyczng,
doswiadczenie i kwalifikacje niezbedne do wykonywania zadan na kazdym
stanowisku wigzgcym sie z odpowiedzialnoscig za nadzér nad bezpieczenstwem w
ramach jego struktury;
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b)

zapewnia specjalistyczne szkolenie dla oséb odpowiedzialnych za nadzér nad
bezpieczenstwem w ramach jego struktury;

zapewnia spetnianie przez pracownikdw wyznaczonych do przeprowadzania audytow
w  zakresie  przepisow  bezpieczeistwa, nizej wymienionych  kryteriéw
kwalifikacyjnych. Kryteria te obejmuja:

znajomos¢ i rozumienie wymogdéw dotyczacych personelu technicznego, w

odniesieniu do ktérych moze by¢ przeprowadzony audyt w zakresie przepisow
bezpieczenstwa;

— wykorzystanie technik oceny;

— umiejetnosci wymagane do zarzgdzania audytem;

— potwierdzenie kompetencji audytorow w drodze oceny lub innych
dopuszczalnych sposobow.

4.3 Painstwowe audyty bezpieczenstwa powinny by¢ prowadzone przez odpowiednio
wyselekcjonowany i wyszkolony personel audytorski. Majgc powyzsze na uwadze, w LPL-
3, kompetencje audytora rozpatruje sie w nastepujgcych kategoriach:

a)
b)
c)
d)

indywidualne cechy charakteru i zdolnosci;

wiedza i umiejetnosci w zakresie procedur szkolenia;

wiedza i umiejetnosci w dziedzinie prowadzenia audytow;

wiedza i umiejetnosci w dziedzinie nadzoru nad bezpieczenstwem i innych procesow
zwigzanych z funkcjonowaniem panstwowej wiadzy nadzorcze;j.

Wazne jest nie tylko zapewnienie audytorom wiasciwego szkolenia wstepnego, lecz

rowniez umozliwienie im utrzymania kompetencji i to nie tylko w zakresie dziatania
indywidualnego, ale réwniez zespotowego. Dla osiggniecia tego celu w LPL prowadzi sie
monitorowanie kompetencji oraz szkolenia okresowe audytoréw.

4.4 Indywidualne cechy charakteru i zdolnosci kandydatéw na audytoréw LPL-3.

Przy doborze do pracy na stanowisku audytora w LPL-3 zwraca sie uwage na posiadanie

przez kandydata nizej wymienionych cech charakteru i zdolnosci:

a)

b)

ogodlne cechy charakteru:

— przyjazny stosunek do ludzi w kontaktach na réznych szczeblach organizacji;

— uprzejmy, dyplomatyczny, nie dazgcy do konfrontacji;

specyficzne pozytywne cechy:

— samodzielny w dziataniu, silny charakter, radzgcy sobie w sytuacjach stresowych;

— rozwainy w wyrazaniu swoich opinii, umiejacy adaptowac sie do zmiennych
warunkow;

— otwarty umyst, bezstronny, obiektywny, wymagajgcy ale sprawiedliwy;

— decyzyjny;

— etyczny i profesjonalny.

Ponadto, audytorzy wiodgcy powinni posiada¢ umiejetnosci organizacyjne i przywddcze.
Cechy niepozadane, to: arogancja, apodyktycznos¢, ktotliwosé, nie znoszenie sprzeciwu.

4.5 Kryteria kwalifikacji dla audytordéw.

Minimalne kryteria kwalifikacji powinny pokrywac nastepujace aspekty:
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a) wiedze i zrozumienie Srodowiska personelu technicznego oraz wymogi formalne, w
stosunku do ktérych audyty bezpieczenstwa sg prowadzone. Oznacza to, ze:

— potrzeba zrozumienia S$rodowiska  wynika z faktu, ze sama umiejetnosé
stosowania technik audytowania nie jest warunkiem wystarczajgcym do
prowadzenia nadzoru nad bezpieczeistwem,;

— wymogi formalne, w stosunku do ktérych audyty bezpieczeistwa majg byc
prowadzone, uzaleznione s3 od obowigzujacych uwarunkowan prawnych
mozliwych do zastosowania w okreslonej sytuacji,

b) stosowanie technik sprawdzajgcych, oceniajgcych, zadawania pytan i raportowania;
c) dodatkowe umiejetnosci odnosnie zarzadzania audytem takie jak planowanie,
organizowanie, komunikowanie sie i kierowanie;
d) wykazanie kompetencji audytora, ktére powinny byé poparte wynikami egzamindw.
4.6 Wiedza i umiejetnosci w dziedzinie szkolenia personelu technicznego:

a) zaleca sie minimum trzy lata praktycznego doswiadczenia w pracy w LPL-3 na
stanowiskach inspektora/specjalisty oraz wtasciwym tym funkcjom stanowiskach
kierowniczych;

b) dla audytoréw wiodacych doswiadczenie powyisze jest w petni pozgdane.
Dodatkowo, by petni¢ funkcje audytora wiodgcego nalezy prezentowac wtasciwy
poziom rozumienia proceséw zachodzgcych w procesach szkolenia mechanikéw
lotniczych, na poziomie technicznym/operacyjnym (zaleznie od rodzaju
stanowiska audytora).

4.7 Wiedza i umiejetnosci w dziedzinie audytowania:

a) zaleca sie kombinacje odpowiednio tematycznie dobranego szkolenia
teoretycznego i praktycznego doswiadczenia w prowadzeniu audytéw;

b) zaleca sie posiadanie co najmniej dwudziestodniowego doswiadczenia w
bezposrednim prowadzeniu audytéow, by wystarczajgco rozwingé swoje
kwalifikacje. Doswiadczenie to powinno by¢ zdobywane pod nadzorem
wytrawnego audytora (petnigcego funkcje audytora wiodgcego) i powinno
zawierac co najmniej osiem oddzielnych audytédw z co najmniej jednym dniem w
audytowanej jednostce;

4.8 Utrzymanie kompetencji audytorow.

Kompetencje audytoréw sg utrzymywane poprzez kombinacje ciggtego monitoringu

realizowanych przez nich zadan, prowadzonych szkolen okresowych oraz udziatu w

audytach w réznych lokalizacjach i w zmiennych sktadach zespotéw audytorskich.

Celem ciggtego monitoringu realizowanych przez audytoréw zadan jest sprawdzenie,

czy audytorzy adoptujg tzw. dobre praktyki i nie poddajg sie dajacej sie znaé z

uptywem czasu tendencji do przyjmowania mniej efektywnych praktyk oraz

wchodzenia w bardziej zazyte relacje z audytowanymi podmiotami.

Udziat w szkoleniach okresowych z technik audytowania zmniejsza ryzyko

przyjmowania przez audytoréw tzw. ztych praktyk i przyczynia sie do podnoszenia

poziomu wiedzy oraz umiejetnosci z tego zakresu.
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1.

3.

ROZDZIAL 3
WYMAGANIA ODNOSNIE CERTYFIKACJI | BIEZACEGO NADZORU NAD OSRODKAMI
SZKOLENIA

Dokumenty potwierdzajgce uprawnienie Osrodka szkolenia do prowadzenia szkolenia
lotniczego

Szkolenie personelu lotniczego w celu uzyskania licencji cztonka personelu lotniczego
oraz wpisywanych do niej dodatkowych uprawnien, uznawane jest za wykonywanie
dziatalnosci w lotnictwie cywilnym i jako takie wymaga uzyskania certyfikatu.

Osrodek szkolenia, by posiada¢ upowaznienie do prowadzenia szkolenia, musi
legitymowad sie CTO.

Podstawg prawng wymogu posiadania CTO przez Osrodek szkolenia jest ustawa Prawo
lotnicze, rozporzadzenie w sprawie certyfikacji dziatalnosci w lotnictwie cywilnym oraz
rozporzadzenie Ministra Infrastruktury w sprawie licencjonowania personelu lotniczego.
Nieodtgczng czes¢ certyfikatu stanowig specyfikacje, w ktérych okreslone sg szczegdlne
uprawnienia albo warunki lub ograniczenia, jakie zostajg natozone na posiadacza tego
certyfikatu w zwigzku z korzystaniem z udzielonych w nim uprawnien.

Podstawowe uprawnienia i obowiqzki osrodka szkolenia, wynikajgce z posiadania CTO
Osrodek szkolenia posiadajgcy wazny certyfikat jest:
a) uprawniony do prowadzenia szkolenia lotniczego w zakresie wymienionym w tym
dokumencie i wydawania uczestnikom szkolenia swiadectw o ukonczeniu szkolenia;
b) zobowigzany do:
— prowadzenia szkolenia zgodnie z obowigzujacymi, odpowiednimi przepisami o
licencjonowaniu personelu lotniczego,
— stosowania sie do zatwierdzonych instrukcji wykonawczych wymienionych i
opisanych w rozdziale 4 niniejszego Podrecznika oraz biezgcej ich aktualizacji w
przypadku zmiany przepisdw lotniczych.

Organ wydajgcy CTO

3.1 Organem wydajacym CTO jest Prezes Urzedu.

— Certyfikacja jest prowadzona w imieniu Prezesa Urzedu przez LPL. Komodrka wiodgca
w zakresie certyfikacji Osrodkoéw szkolenia jest LPL-3.

3.2 Postepowanie certyfikacyjne wszczyna sie:

20

a) na wniosek ubiegajgcego sie o wydanie CTO po raz pierwszy albo Osrodka szkolenia —
posiadacza tego dokumentu ubiegajgcego sie o przedtuzenie waznosci albo jego
zmiane, zwanych dalej ,,wnioskodawcami”;

b) z urzedu w przypadku stwierdzenia w dziatalnosci Osrodka szkolenia odstepstw
stwarzajgcych konieczno$é zmiany albo cofniecia certyfikatu.



3.3 Wydany przez Prezesa Urzedu certyfikat jest poswiadczeniem zdolnosci Osrodka
szkolenia do prowadzenia wymienionych w nim rodzajow szkolenia lotniczego do
uzyskania licencji oraz uprawnien wpisywanych do licencji, w sposéb bezpieczny i zgodny
z majacymi zastosowanie wymaganiami krajowymi i miedzynarodowymi, a w
szczegolnosci z Konwencjg ICAO oraz jej Zatacznikiem 1.

3.4 Warunki dotyczace rodzajow dokumentdéw, zakresu informacji oraz przebiegu procesu
certyfikacji dla uzyskania CTO okresla niniejszy Podrecznik.

4. Opftaty i koszty certyfikacji

4.1 Urzad pobiera optaty za czynnosci certyfikacji prowadzone na terytorium Rzeczpospolitej
Polskiej, zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra Infrastruktury z dnia 8 wrzesnia 2003 r. o
optatach lotniczych (Dz. U. Nr 176, poz. 1718 oraz z 2005 r. Nr 233, poz. 1983).

4.2 Wnioskodawca zobowigzany jest dostarczyé na wilasny koszt kazdy dokument,
urzadzenie, probe lub ustuge, jaka bedzie niezbedna dla udowodnienia (uzasadnienia)
whniosku lub wykazania zgodnosci z obowigzujgcymi wymaganiami, w tym takze na
wtasny koszt przeprowadzenia pokazowych zajec szkoleniowych, szkolenia teoretycznego
i praktycznego.

5. Klasyfikacja procesow certyfikacji Osrodkow szkolenia

Na certyfikacje dziatalnosci w lotnictwie cywilnym, polegajaca na szkoleniu personelu

lotniczego w celu uzyskania licencji mechanika lotniczego oraz wpisywanych do niej

uprawnien, skfada sie:

a) podstawowy proces certyfikacji, obejmujacy szereg uporzadkowanych, odpowiednio
opisanych procedurami i udokumentowanych dziatan Urzedu, ktére majg na celu
zbadanie zdolnosci podmiotu do trwatego spetniania wymagan ustalonych dla
danego certyfikatu w odrebnych przepisach;

b) procesy zwigzane z utrzymaniem waznosci posiadanego certyfikatu, obejmujgce
szereg uporzadkowanych, odpowiednio opisanych procedurami i
udokumentowanych dziatan Urzedu, ktére majg na celu okresowe i doraine
sprawdzanie, czy podmiot ciggle spetnia wymagania ustalone dla tego certyfikatu w
odrebnych przepisach, w ktérych zakres wchodzg okresowe i dorazine kontrole
prowadzone w formie audytdw i inspekcji. Procesy te sg opisane w rozdziale 5
niniejszego Podrecznika.

5.1 Podstawowy proces certyfikacji jest to zespdt (sekwencja) dziatan i czynnosci
podejmowanych przez wnioskodawece i organ certyfikujgcy w celu:
a) wydania po raz pierwszy CTO albo uprawniajgcego do prowadzenia szkolenia
lotniczego;
b) kazdego dalszego przedtuzenia waznosci posiadanego CTO;
c) wznowienia wygastej waznosci CTO;
d) rozszerzenia zakresu uprawnien szkoleniowych osrodka (zmiany tresci CTO).
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5.2 W przypadku zbiegu w czasie wnioskdw o przeprowadzenie certyfikacji w sprawach
wymienionych wyzej w ust. 5.1 lit. b albo c oraz lit. d:
a) moze, w uzgodnieniu miedzy wnioskodawcg a LPL-3, by¢ przeprowadzone jedno
taczne postepowanie certyfikacyjne, albo
b) jako pierwsze jest prowadzone postepowanie certyfikacyjne w sprawie wymienionej
w ust. 5.1 lit. b albo ¢, natomiast jako drugie, postepowanie w sprawie wymienionej
w ust. 5.1 lit. d.

5.3 Proces certyfikacji przebiega wieloetapowo w kolejnosci uporzgdkowanej, zgodnie z
rozdziatem 4 rozporzadzenia w sprawie certyfikacji dziatalnosci w lotnictwie cywilnym.

5.4 Szczeg6towa metodyka postepowania w odniesieniu do poszczegdlnych rodzajéw dziatan
certyfikacyjnych podana jest w rozdziale 4 niniejszego Podrecznika.

5.5 Pomocga dla zapewnienia odpowiedniej sprawnosci przebiegu procesu certyfikacji jest
znajomosc¢ przez wnioskodawcédw i Osrodki szkolenia procedur opisanych w niniejszym
Podreczniku. Ewentualne niedociggniecia wynikajgce z braku znajomosci tych procedur
moze przedtuzyé proces certyfikacji oraz wydanie certyfikatu.

6. Tryb prowadzenia procesu certyfikacji
Certyfikacje dziatalnosci lotniczej, polegajacg na szkoleniu mechanikéw lotniczych, w
zakresie wymaganym do uzyskania licencji lotniczej, przeprowadza zespot certyfikujacy.
Certyfikacja prowadzona jest zgodnie ze szczegétowymi wytycznymi i instrukcjami
zawartymi w rozdziale 4 niniejszego Podrecznika.

7. Podstawowy proces certyfikacji (zagadnienia ogdine)
Wydanie certyfikatu musi by¢é poprzedzone procesem certyfikacji, ktéry jest
sprawdzianem trwatej zdolnosci podmiotu do bezpiecznego wykonywania okreslonej
dziatalnosci lotniczej. Certyfikacje przeprowadza Prezes Urzedu na wniosek
zainteresowanego podmiotu.

7.1 Podstawowy proces certyfikacji obejmuje zespdt wieloetapowych, odpowiednio
opisanych procedurami, dziatan. Formalnie dziatania te rozpoczynajg sie w momencie
ztozenia do LPL wniosku dotyczgcego CTO na przewidzianym do tego druku wraz z
wymaganymi zatgcznikami i koiczg w momencie wydania decyzji Prezesa w sprawie tego
whniosku.

7.2 Etapy procesu certyfikacji
Zaleca sie, aby proces certyfikacji przebiegat wedtug nastepujgcych etapow:
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b)

d)

informacyjnego — polegajgcego na zapoznaniu podmiotu ubiegajgcego sie o certyfikat
z obowigzujgcymi przepisami, wymaganiami technicznymi, zasadami oraz
procedurami prowadzenia proceséw certyfikacji — etap nie obowigzkowy;

ztozenia wniosku — polegajgcego na ztozeniu przez podmiot wniosku, na formularzu
okreslonym w zatgczniku do niniejszego Podrecznika certyfikacji i biezgcego nadzoru,
wraz z wymaganymi dokumentami, oraz ocenie zgodnosci dostarczonych przez
podmiot dokumentdw z przepisami oraz wymaganiami technicznymi, ustalonymi dla
whnioskowanego procesu certyfikacji w odrebnych przepisach;

oceny i zatwierdzania Instrukcji wykonawczych dla zapewnienia bezpieczenstwa
dziatalnosci w lotnictwie cywilnym ;

audytu w Osrodku szkolenia i testow praktycznych symulatora/symulatoréw -
polegajgcych na praktycznym wykazaniu przez podmiot, ze jest trwale zdolny
zapewni¢ ciggto$¢ procesu szkolenia na witasciwym poziomie bezpieczenstwa
whnioskowanej dziatalnosci w lotnictwie cywilnym, spetnia¢ wymagania przepiséw,
ktore sg podstawg certyfikacji, oraz ze potrafi wykonywac przedmiotowg dziatalnosé
zgodnie z zasadami, warunkami i ograniczeniami, jakie zostaty okreslone w
zatwierdzonej przez Prezesa Urzedu Instrukcji szkolenia;

wydania certyfikatu — polegajagcego na wydaniu przez Prezesa Urzedu decyzji
administracyjne;.

7.3 Dla kazdego z tych etapdw nalezy stosowaé wilasciwe procedury, podane w rozdziale 4

niniejszego Podrecznika.

7.4 Etap informacyjny

Podmiot, ktéry zamierza ztozy¢ wniosek o wydanie certyfikatu po raz pierwszy,

przekazuje do Urzedu na etapie informacyjnym nastepujgce informacje:

a)

b)
c)

d)

krétka charakterystyke podmiotu oraz opis swoich dotychczasowych doswiadczen w
dziedzinie lotnictwa cywilnego, o ile takie byty;

ogdlny opis i zakres zamierzonej dziatalnosci w lotnictwie cywilnym;

0golng charakterystyke zasobdéw, srodkdw i urzadzen, jakie bedg wykorzystane do
prowadzenia dziatalnosci w lotnictwie cywilnym;

miejsce, zakres i obszar prowadzenia planowanej dziatalnosci w lotnictwie cywilnym.

7.5 Etap ztozenia wniosku o wydanie certyfikatu

7.5.1

Whniosek o wydanie certyfikatu po raz pierwszy albo o wznowienie waznosci

certyfikatu, ktory byt niewazny dtuzej niz przez okres 12 miesiecy, musi zawieraé co

najmniej nastepujace informacje i dane:

a) identyfikujgce wnioskodawce, tacznie z jego nazwg, adresem oraz nazwiskiem,
stanowiskiem, numerem telefonu i faksu osoby podpisujgcej wniosek;
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b) rodzaj certyfikatu, o wydanie ktérego podmiot sie ubiega, zgodny z nazwag
okres$long w rozdziale 3 ust. 1 niniejszego Podrecznika;

c) nazwy szczegdlnych rodzajow i form dziatalnosci w lotnictwie cywilnym, jakie
podmiot zamierza poddac procesowi certyfikacji, zgodne z klasyfikacjg podang w
rozdziale 4 niniejszego Podrecznika;

d) przewidywany termin rozpoczecia wnioskowanej dziatalnosci w lotnictwie
cywilnym.

7.5.2 Whniosek o wydanie certyfikatu podpisuje osoba upowazniona w akcie zawigzania
podmiotu albo osoba dziatajgca z jej upowaznienia.

7.5.3 Do wniosku o wydanie certyfikatu podmiot dofgcza nastepujgce dokumenty,
wtasciwe dla rodzaju wnioskowanego procesu certyfikacji:

a) wypis z wilasciwego rejestru, okreslajacy status prawny podmiotu, w ktérym
okreslony bedzie zakres dozwolonej dziatalnosci lub odpowiednio akt zatozycielski
szkoty lub placéwki publicznej lub wyciagg z rejestru szkét i placowek
niepublicznych;

b) dowdd wniesienia opfaty lotniczej, w wysokosci okresSlonej w odrebnych
przepisach;

c) harmonogram procesu certyfikacji, w sytuacji o ktérej mowa w § 13
rozporzadzenia w sprawie certyfikacji dziatalnosci w lotnictwie cywilnym, w
ktérym okreslone bedg gtéwne zadania procesu, nazwiska i funkcje osdéb
odpowiedzialnych za ich realizacje oraz deklarowane terminy gotowosci
podmiotu do poddania tych elementéw audytowi;

d) charakterystyki zawodowe personelu kierowniczego, ktérych decyzje wptywajg na
stan bezpieczenstwa przedmiotowej dziatalnosci w lotnictwie cywilnym;

e) szczegétowy wykaz zasobdw oraz urzadzen technicznych, jakie bedg
wykorzystane do prowadzenia wnioskowanej dziatalnosci w lotnictwie cywilnym,
tacznie z ich petnymi charakterystykami uzytkowymi;

f) inne dokumenty niezbedne dla udowodnienia stanu prawnego, merytorycznego i
kondycji finansowej podmiotu, wymagane zgodnie z przepisami ustawy;

g) promese zezwolenia albo koncesji, jesli zostata wydana.

7.5.4 Podmiot moze by¢ zwolniony z obowigzku ztozenia niektérych informacji oraz
dokumentéw, o ktérych mowa w pkt. 7.5.1 i 7.5.3, jesli w czasie, jaki uptynat od
ztozenia przez niego wniosku o wszczecie dowolnego procesu certyfikacji, nie zaszty
zmiany w sytuacji podmiotu przedstawione w tych dokumentach.

7.6 Etap oceny i zatwierdzenia
Rozpoczecie etapu oceny i zatwierdzania nastepuje z chwilg ztozenia przez

zainteresowany podmiot instrukcji wykonawczych, w skfad ktérych wchodza:
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a) instrukcja szkolenia wtasciwa dla rodzaju wnioskowanych ustug szkoleniowych;
b) programy szkolenia wstepnego dla kazdego rodzaju szkolen;

c) instrukcja jakosci;

d) plany szkolenia w jednostce;

e) program utrzymania wiedzy i umiejetnosci w jednostce.

7.7 Wydawanie certyfikatu
Pozytywny wynik sprawdzenia spetnienia wymagan Prezes Urzedu stwierdza wydaniem
certyfikatu odpowiedniego dla rodzaju dziatalnosci, w ktérym okresla sie nazwe
podmiotu, zakres, warunki i ograniczenia oraz termin waznosci certyfikatu.

Certyfikat wydaje sie na czas oznaczony, nie dfuzszy jednak niz 12 miesiecy, jesli
wydawany jest po raz pierwszy, i nie diuzszy niz 36 miesiecy — przy jego kolejnym
przedtuzeniu.

Certyfikat moze by¢ wydany na okres krétszy niz 12 miesiecy, jesli w procesie certyfikacji

zostanie stwierdzone, ze:

a) zostata trwale ostabiona kondycja finansowa podmiotu tak, ze nie gwarantuje
dostatecznych srodkdw na prowadzenie dziatalnosci w lotnictwie cywilnym przez caty
okres waznosci certyfikatu;

b) wystepujg czeste zmiany kadrowe wywotujace brak stabilizacji w kierownictwie firmy;

c¢) umowy kooperacyjne, a w szczegdlnosci prawo do korzystania z urzadzen
technicznych lub pomieszczen, majg ograniczone, krétsze niz 12 miesiecy, terminy
waznosci;

d) wystepujg braki ilosciowe S$rodkéw niezbednych dla zapewnienia ciggtosci
prowadzonej dziatalnosci w lotnictwie cywilnym.

Certyfikat moze byé wydany na okres dtuzszy niz 12 miesiecy, ale nie dtuzszy niz 36

miesiecy, jesli w procesie certyfikacji oraz podczas okresowych i doraznych sprawdzen

czy posiadacz certyfikatu nadal spetnia ustalone przepisami prawa wymagania potrzebne
dla wydania i utrzymania waznosci certyfikatu, zostanie wykazane, ze:

a) podmiot zdobyt doswiadczenie i swoim dotychczasowym dziataniem daje pewnos¢,
ze nadal bedzie prowadzit dziatalno$¢ lotniczg w sposdb bezpieczny i zgodny z
obowigzujgcymi przepisami, normami i zasadami;

b) podmiot realizuje rozwazng polityke ustugowg, inwestycyjng, kadrowg i sprzetows,
nie powodujacg zagrozen dla bezpieczenstwa prowadzonej dziatalnosci w lotnictwie
cywilnym;

¢) podmiot aktywnie Sledzi postep techniczny, rozwdj krajowych i miedzynarodowych
standardéw i przepisow lotniczych oraz wprowadza je do swojej organizacji,
powodujgc jej unowoczesnienie i poprawe bezpieczenstwa prowadzonej dziatalnosci
w lotnictwie cywilnym;
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d) podmiot posiada ustabilizowang i doswiadczong kadre kierowniczg, nadzorujgcy i
wykonawczg oraz sprawnie dziatajgce struktury zarzadzania i biezgcego kierowania
przedmiotowg dziatalnoscig lotniczg, a w szczegdlnosci skutecznie dziatajgcy system
zarzagdzania jakoscig;

e) podmiot terminowo i doktadnie wykonuje polecenia Prezesa Urzedu oraz aktywnie
wspotpracuje z Urzedem w sprawach dotyczacych bezpieczenstwa prowadzonej
dziatalnosci w lotnictwie cywilnym.

Certyfikat, jako zatacznik do decyzji Prezesa Urzedu, wydawany jest w dwdch
egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje zainteresowany podmiot, natomiast drugi
pozostaje w aktach Urzedu i jest archiwizowany, zgodnie z zasadami okreslonymi w
rozdziale 4.

Whioski zainteresowanego podmiotu o ograniczenie zakresu uprawnien, zawieszenie
waznosci, korekte, wydanie duplikatu certyfikatu oraz rezygnacja z posiadania certyfikatu
sg sktadane pisemnie i zawierajg opis wniosku, jego uzasadnienie oraz podpis osoby
upowaznionej do dokonywania tych czynnosci.

7.8 W procesie certyfikacji wnioskodawca ma stopniowo udowodnié i przekonaé Prezesa
Urzedu, reprezentowanego przez LPL-3, ze jest w stanie dtugofalowo prowadzié
planowang przez niego dziatalnos¢ lotniczg, spetniajgc przy tym wszystkie majgce
zastosowanie do jego przypadku wymagania przepiséw.

8. Terminy w procesie certyfikacji
W postepowaniu certyfikacyjnym obowigzujg terminy wyszczegdlnione rozdz. 5
rozporzadzenia w sprawie certyfikacji dziatalnosci w lotnictwie cywilnym. Podstawowe
terminy sktadania wnioskdw sg nastepujace:

8.1 Wniosek o wydanie certyfikatu po raz pierwszy albo wznowienie waznosci certyfikatu,
ktory byt niewazny dtuzej niz 12 miesiecy, sktada sie nie pdzniej niz w terminie 90 dni
roboczych przed przewidywang datg rozpoczecia wnioskowanej dziatalnosci.

8.2 Wniosek o wznowienie waznosci certyfikatu, ktéry byt cofniety, zawieszony lub niewazny
dtuzej niz 6 miesiecy, ale nie dtuzej niz 12 miesiecy, sktada sie nie pdzniej niz w terminie

60 dni roboczych przed przewidywang datg rozpoczecia wnioskowanej dziatalnosci.

8.3 Whniosek o przedfuzenie waznosci certyfikatu sktada sie nie pdzniej niz w terminie 30 dni
roboczych przed datg uptywu jego waznosci.
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8.4 Wniosek o rozszerzenie zakresu posiadanego certyfikatu sktada sie nie podzniej niz w
terminie 30 dni roboczych przed przewidywang datg rozpoczecia wnioskowanej
dziatalnosci, z zastrzezeniem pkt. 8.5.

8.5 Jezeli ze ztozonosci wnioskowanego procesu certyfikacji wynika koniecznos¢
przeprowadzenia dtugotrwatego postepowania dowodowego albo dokonania przez
podmiot powaznych zmian organizacyjnych lub kadrowych w Osrodku szkolenia,
przeszkolenia znacznej liczby personelu lub nabycia przez ten podmiot niezbednego
doswiadczenia w prowadzeniu wnioskowanej dziatalnosci, terminy dla dokonania
okreslonych czynnosci w procesie certyfikacji i termin zakonczenia catego procesu s3
okreslane w harmonogramie certyfikacji, ustalonym wspdlnie przez Prezesa Urzedu i
whnioskodawce.

8.6 Jezeli ustalenie wymaganego terminu realizacji jest trudne lub niemozliwe do okreslenia,
w procedurach czasami stosowane jest sfowo - ,niezwfocznie”, w znaczeniu najszybciej
jak to jest mozliwe w danej sytuacji - bez zbednej zwtoki.

8.7 Jezeli wnioskodawca nie dokona czynnosci okreslonej dla niego w harmonogramie
certyfikacji, Prezes Urzedu odmawia wydania certyfikatu, z zastrzezeniem pkt. 9.8.

8.8 Przed podjeciem decyzji o odmowie wydania certyfikatu Prezes Urzedu wyznacza
podmiotowi dodatkowy termin do dokonania czynnosci, o ktérej mowa w pkt. 9.7.

8.9 Terminy okreslone liczbg dni interpretuje sie zgodnie z ustawg z dnia 14 czerwca 1960 r.
Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071, z pdzn. zm.”).

9. Utrzymanie biezqcej waznosci CTO

9.1 Warunkiem utrzymania biezacej waznosci CTO jest state spetnianie przez Osrodek
szkolenia kazdego wymagania, jakie miato zastosowanie dla wydania tego certyfikatu.

9.2 Osrodek szkolenia zobowigzany jest nieprzerwanie spetnia¢ kazde wymaganie przepisu,
normy, instrukcji i kazdy inny warunek, jaki miat lub ma zastosowanie do prowadzonego
przez niego szkolenia lotniczego lub otrzymania CTO.

9.3 Spetnianie przez Osrodek szkolenia wymagan dla utrzymania waznosci CTO podlega
obowigzkowi doraznego sprawdzania przez Urzad w okresach, miejscach, zakresie i

4
Zmiany do wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2001 r. Nr 49, poz. 509, z 2002 r. Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 169,
poz. 1387, 22003 r. Nr 130, poz. 1188, Nr 170, poz. 1660, z 2004 r. Nr 162, poz. 1692, z 2005 r. Nr 64, poz. 565, Nr 78, poz. 682, Nr 181, poz.

1524 oraz z 2008 r. Nr 229, poz. 1539.
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sposobie ustalonym w szczegdétowych procedurach Urzedu, zgodnie z zasadami

podanymi w ust. 10.

9.4 Zaleca sie, aby Osrodek szkolenia rozwazyt zasadnos¢ przerwania szkolenia, ktére zagraza

lub potencjalnie moze zagrozi¢ bezpieczenstwu w ruchu lotniczym i powiadomit Urzad o

kazdej sytuacji, w ktérej nie moze spetni¢ dowolnego warunku, jaki miat zastosowanie

dla wydania mu certyfikatu.

10. Nadzor biezgcy

Podstawowym zadaniem kontroli wykonywanych w ramach nadzoru biezgcego jest

stwierdzenie czy osoba, rzecz, lub okreslony fragment operacji zwigzanej z wykonywang

przez instytucje dziatalnoscig spetnia co najmniej te same wymagania odnosnych

przepisdw oraz standardy, ktére byly wymagane i zostaty potwierdzone podczas

certyfikacji kwalifikacyjnej realizowanej dla wydania certyfikatu.

10.1
a)

b)

10.2

Nadzor biezgcy, realizowany w formie audytéw bezpieczenstwa, polega na:

prowadzeniu przez odpowiednio wykwalifikowanych i upowaznionych do tego

audytorow LPL-3, audytéw, zgodnie z zasadami ustalonymi w niniejszym Podreczniku,

opracowanymi na podstawie wymogéw ICAO;

w sytuacjach szczegélnych, prowadzenia doraznych inspekcji, w wyniku ktdrych, w

przypadku stwierdzenia nie spetniania przez Osrodek szkolenia wymagan lub

wystepowania zagrozen bezpieczenstwa w ruchu lotniczym, mogag by¢ wydawane

decyzje administracyjne Prezesa Urzedu o zawieszeniu, ograniczeniu albo cofnieciu

CTO, ze wskazaniem dziatan naprawczych, jakie musi dokona¢ Osrodek szkolenia i

terminu ich realizacji, aby zawieszenie lub ograniczenie byto uchylone.

Nadzoér biezacy:

a)

dostarcza dowoddéw zgodnosci z wymaganiami przepisdw bezpieczeistwa oraz z
powigzanymi ustaleniami;

b) jest prowadzony przez wykwalifikowanych audytoréw LPL-3 w ramach ich

d)

odpowiedzialnosci, niezaleznie od wewnetrznych audytéw w Osrodkach szkolenia
przeprowadzanych jako element ich systemdéw zarzadzania jakoscig i/lub
bezpieczenstwem;

obejmuje, w zaleznosci od sytuacji, cato$é rozwigzan lub ich czesci, procesy i ich
wyniki, produkty lub stuzby;

zapewnia podmiotowi audytowanemu mozliwo$é usuniecia niezgodnosci i
poprawy stanu bezpieczenstwa w badanej dziedzinie dziatalnosci.

10.3 Nadzér biezgcy, sprawowany przez LPL-3, realizowany jest zgodnie z opracowanym i

zatwierdzonym Rocznym programem audytow bezpieczeristwa Departamentu Personelu

Lotniczego w celu:
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b)

d)

poddania wszystkich podmiotow, podlegajgcych zakresowi kompetencji LPL-3
wystarczajacej ilosci audytow (co najmniej raz na dwa lata) w celu sprawdzenia
ich zgodnos$ci ze stosownymi wymaganiami przepiséw bezpieczenstwa w
funkcjonalnych dziedzinach dziatalnosci;

objecia audytami wszystkich dziedzin, w ktérych stan bezpieczenstwa wymaga
sprawdzenia, a w szczegdlnosci te, w ktérych zostaty zidentyfikowane problemy w
trakcie ciggtego monitorowania poziomu bezpieczenistwa;

sprawdzenia realizacji dziatan naprawczych wynikajgcych z niezgodnosci
stwierdzonych podczas poprzednich audytéw;

modyfikowania celdéw zaplanowanych audytéw oraz wigczenia do programu
dodatkowych audytéw, jezeli wyniknie to z czynnosci nadzoru nad
bezpieczenstwem, prowadzonych przez LPL-3.

10.4 Program jest ustalany w sposdb umozliwiajgcy modyfikacje celéw zaplanowanych

audytow oraz wtaczanie do programu dodatkowych audytéw, jezeli wyniknie to z

czynnosci nadzoru nad bezpieczenstwem, prowadzonych przez LPL-3.

10.5 Dyrektor LPL decyduje, ktére ustalenia, lokalizacje oraz dziatania organizacyjne nalezy

poddac audytowi w okreslonym terminie.

10.6 W ramach biezgcego nadzoru:

a)

b)

d)

f)

spostrzezenia i stwierdzone niezgodnos$ci sg dokumentowane oraz wsparte

dowodami. Nalezy dotgczy¢ stosowane wymagania przepiséw bezpieczenstwa lub

powigzane ustalenia, w oparciu o ktére przeprowadzono audyt;

sprawozdanie z audytu, tgcznie z danymi szczegétowymi dotyczgcymi

niezgodnosci, jest przekazywane do Dyrektora LPL;

Dyrektor LPL:

— zapewnia, ze wyniki audytu sg przekazywane kierownictwu wyzszego szczebla
podmiotu audytowanego;

— wymaga podjecia dziatan naprawczych w celu usuniecia stwierdzonych
niezgodnosci;

— podejmuje dziatania dodatkowe, jezeli sg konieczne,

audytorzy sg odpowiedzialni jedynie za stwierdzenie potrzeby dziatan

naprawczych. Podmiot audytowany jest odpowiedzialny za okreslenie i

rozpoczecie dziatan naprawczych w celu usuniecia stwierdzonych niezgodnosci

lub przyczyn tych niezgodnosci;

Dyrektor LPL ocenia dziatania naprawcze, okre$lone przez podmiot audytowany

oraz akceptuje je, jezeli ocena wykaze, ze sg one wystarczajgce do usuniecia

niezgodnosci stwierdzonych w wyniku audytu;

dziatania naprawcze oraz audyt je sprawdzajgcy sg przeprowadzane w terminie

uzgodnionym przez Dyrektora LPL.
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10.7

W celu umozliwienia prowadzenia audytow i inspekcji podczas realizacji szkolenia

lotniczego, Osrodki szkolenia majg obowigzek zawiadamiania Prezesa Urzedu o kazdym

planowanym szkoleniu lotniczym (kursie szkoleniowym) z wyprzedzeniem co najmniej 7

dni roboczych przed datg przewidywanego rozpoczecia szkolenia. Dla przyspieszenia tej

procedury zaleca sie sporzgdzanie ww. zawiadomienia na formularzu, wg wzoru

zamieszczonego w Zataczniku nr 10, i dostarczenie do LPL pocztg, faksem albo drogg

elektroniczna.

10.8

Podczas audytow i inspekcji maja odpowiednie zastosowanie procedury kontrolne i

pokontrolne, zamieszczone w rozdziale 5 niniejszego Podrecznika.

11. Zmiany CTO
11.1 Procesy zwigzane ze zmiang CTO mogg dotyczy¢:

a) przedtuzenia waznosci;

b) wznowienia waznosci;

c) rozszerzenia zakresu;

d) ograniczenia zakresu;

e) zawieszenia waznosci;

f) cofniecia;

g) formalnej korekty;

h) wydania dodatkowego egzemplarza;

i) rezygnacji z posiadania.

11.2 Kazdy z procesdéw zwigzanych ze zmiang CTO musi by¢ prowadzony z zachowaniem
nastepujgcych procedur:

a) procedury podstawowego procesu certyfikacji dla wznowienia waznosci oraz
rozszerzenia zakresu;

b) procedury biezgcego nadzoru nad Osrodkiem szkolenia dla przedtuzenia,
ograniczenia zakresu z urzedu, zawieszenia waznosci i cofniecia oraz formalnej
korekty;

c) procedury rozpatrzenia wniosku kierownictwa Osrodka szkolenia dla formalnej
korekty i wydania dodatkowego egzemplarza CTO;

d) przyjecia do wiadomosci przez Prezesa Urzedu oswiadczenia kierownictwa Osrodka
szkolenia albo kierownictwa instytucji, ktérej czescig sktadowg jest Osrodek szkolenia
o ograniczeniu zakresu albo rezygnacji z dziatalnosci lotnicze;.

11.3 Kazda zmiana CTO jest dokonywana w drodze wydania decyzji administracyjnej

Prezesa Urzedu.
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12. Standaryzacja procesu certyfikacji

12.1 W procesie certyfikacji oraz przy wszelkich oficjalnych kontaktach wnioskodawcy lub
odpowiedzialnego kierownictwa Osrodka szkolenia z organem certyfikujgcym (LPL-3), jak
np. zgloszenia zamiaréw, wymiana informacji, przekazywanie decyzji itp., nalezy
stosowac ustanowione w niniejszym Podreczniku zasady, procedury oraz standardowe
formularze.

12.2 Zachowania niestandardowe (inne niz opisane w niniejszym Podreczniku) moggy by¢
stosowane w razie, gdy:
a) Podrecznik nie zawiera wystarczajacych ustalen odpowiednich dla danego rodzaju
szkolenia;
b) w innych przypadkach, jezeli zastosowanie niestandardowych zasad, procedur lub
formularzy, utatwia lub umozliwia ocene zdolnosci Osrodka szkolenia do prowadzenia
danego rodzaju szkolenia w sposdb bezpieczny.

12.3 Zastosowanie niestandardowych zasad, procedur lub formularzy musi by¢ pisemnie
uzgodnione miedzy wnioskodawcg a organem certyfikujgcym (np. protokotem odstepstw
lub procedurg specjalng) i ograniczone do niezbednego minimum.

13. Dokumentacja certyfikacji i biezgcego nadzoru

13.1 W procesach certyfikacji i biezagcego nadzoru operacyjnego muszg by¢ stosowane
zatwierdzone i wtasciwe dla danego zadania certyfikacji druki i formularze.

13.2 Ogdlna korespondencja dotyczaca certyfikacji i biezgcego nadzoru musi by¢ tak
oznakowana, aby mozliwa byta jej identyfikacja z tym procesem certyfikacji, ktérego
dotyczy.

13.3 Zasady stosowania i wypetniania odpowiednich formularzy podane sg w procedurach
certyfikacji i biezgcego nadzoru oraz we wzorach formularzy drukéw zamieszczonych w
niniejszym Podreczniku.

13.4 Wzory zatwierdzanych drukéow i formularzy znajdujg sie w Zatgcznikach do
niniejszego Podrecznika.

13.5 Cata dokumentacja dotyczaca przebiegu procesu certyfikacji jest prowadzona,
ewidencjonowana i gromadzona w LPL-3 wedtug nastepujacych zasad:

a) wniosek wraz z zatgcznikami o wydanie/zmiane/wznowienie albo przedtuzenie

waznosci CTO wraz z korespondencjg dotyczgcg ewentualnego uzupetnienia,
skorygowania albo przyjecia wniosku jest przechowywany w LPL-3;
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b)

c)

d)

13.6

korespondencja  dotyczaca  zatwierdzenia instrukcji  wykonawczych  oraz
wprowadzenia w nich zmian i ich zatwierdzenia jest przechowywana w LPL-3;
oryginat wypetnionego Protokotu audytu certyfikacyjnego (Zatgcznik nr 9) wraz z
ewentualnymi raportami niezgodnosci i ewentualnymi dodatkowymi protokotami
oraz caty zgromadzony w procesie certyfikacji materiat dowodowy musi by¢ przez
audytora wiodacego, niezwtocznie po zakonczeniu audytu certyfikacyjnego,
dostarczony do LPL-3;

Osrodek szkolenia otrzymuje Protokdt audytu certyfikacyjnego wraz z raportami
niezgodnosci po zakornczeniu audytu w celu ewentualnego podjecia odpowiedniego
dziatania naprawczego i trwatego usuniecia przyczyn powstania tej niezgodnosci;

cata korespondencja z Osrodkiem szkolenia w sprawie programéw dziatan
naprawczych oraz sprawozdan z ich wykonania jest ewidencjonowana i gromadzona
w LPL-3 w zbiorze dokumentow (teczce) certyfikacji i kontroli danego Osrodka
szkolenia, ktéry jest udostepniany wyznaczonemu audytorowi wiodgcemu albo
audytorowi wyznaczonemu do kontroli tego Osrodka szkolenia, tgcznie z mozliwoscig
wykonywania kopii niezbednych do uzytku stuzbowego.

Catos¢ dokumentacji dotyczaca wynikdow biezacego nadzoru jest ewidencjonowana i

gromadzona w LPL-3 wg nastepujgcych zasad:

a)

b)

13.7

oryginaty raportow z audytu wraz z raportami niezgodnosci i ewentualnymi
dodatkowymi protokotami oraz caty zgromadzony materiat dowodowy zwigzany z
biezgcym nadzorem musi by¢ niezwtocznie dostarczony do LPL-3;

Osrodek szkolenia otrzymuje raport z kontroli, sporzadzony zgodnie z ukfadem
zamieszczonym w rozdziale 5, wraz raportami niezgodnosci po zakonczeniu audytu
od Dyrektora LPL w celu ewentualnego podjecia odpowiedniego dziatania
naprawczego i trwatego usuniecia przyczyn powstania tej niezgodnosci;

cata korespondencja z Osrodkiem szkolenia w sprawie programéw naprawczych oraz
sprawozdan z ich wykonania jest ewidencjonowana i gromadzona w LPL-3 w zbiorze
dokumentéw (teczce) certyfikacji i kontroli danego Osrodka szkolenia, ktéry jest
udostepniany  wyznaczonemu  audytorowi  wiodgcemu albo audytorowi
wyznaczonemu do kontroli tego Osrodka szkolenia, fgcznie z mozliwosciag
wykonywania kopii niezbednych do uzytku stuzbowego.

Teczki, w ktérych jest gromadzona i przechowywana dokumentacja z certyfikacji oraz

nadzoru biezgcego nad Osrodkami szkolenia, oznaczane sg zgodnie z Jednolitym

rzeczcowym wykazem akt (JRWA).

13.8

Zasady prowadzenia korespondencji zewnetrznej okreslajg regulaminy i polecenia

wewnetrzne Urzedu.
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13.9 Wszystkie dokumenty dotyczgce zaréwno certyfikacji jak i biezgcego nadzoru
wprowadzane sg do Systemu elektronicznego obiegu dokumentdéw i tam archiwizowane,
zgodnie z procedurami obowigzujgcymi w Urzedu.

14. Odwotania

14.1 W kazdym przypadku, kiedy odpowiedzialny Dyrektor podmiotu — wnioskodawcy nie
zgadza sie z ustaleniami organu certyfikujgcego LPL-3, przystuguje mu prawo ztozenia
wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy do Prezesa Urzedu w trybie okreslonym
przepisami Kodeksu postepowania administracyjnego.

14.2 Odpowiedzialny Dyrektor podmiotu — wnioskodawcy, dziatajagc w imieniu tego
podmiotu moze sktada¢ odwotanie od postanowienia albo decyzji Prezesa Urzedu do

Ministra Infrastruktury w trybie okreslonym przepisami Kodeksu postepowania
administracyjnego.

Miejsce pozostawione celowo puste.

33



ROZDZIAL 4
PROCES CERTYFIKACJI OSRODKA SZKOLENIA

Rozdziat ten okresla podstawowe zasady postepowania w trakcie procesu certyfikacji majgce
na celu zharmonizowanie dziatan zgodnie ze schematem certyfikacji.
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Rys. 1 Procedura procesu certyfikacji
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Proces certyfikacji jest to zespot dziatan i czynnosci podejmowanych przez Prezesa Urzedu w
celu wydania certyfikatu uprawniajgcego do prowadzenia ustugi lub w celu przedtuzenia jego
waznosci.

Zgodnie z § 9 rozporzadzenia w sprawie certyfikacji dziatalnosci w lotnictwie cywilnym,
proces certyfikacji sktada sie z nastepujacych etapdow:

a) informacyjnego;
b) ztozenia wniosku;
c) ocenyizatwierdzenia;
d) testéw praktycznych;
e) wydania certyfikatu.

ETAP
INFORMACYJNY

ETAP
ZtOZENIA WNIOSKU

negatywna pozytywna

negatywna pozytywna ETAP
OCENY WNIOSKU |
DOKUMENTACII
4
negatywna pozytywna ETA,P
TESTOW
PRAKTYCZNYCH
5
negatywna pozytywna ETAP
WYDANIA
CERTYFIKATU

A 4

Koniec

Rys. 2 Etapy certyfikacji
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1. Etap informacyjny

1.1 Celem tego etapu procesu certyfikacji jest zapoznanie podmiotu ubiegajgcego sie
o certyfikat z obowigzujgcymi przepisami, wymaganiami technicznymi, zasadami
oraz procedurami prowadzenia proceséw certyfikacji.

1.2 Formy wspétpracy przedstawicieli wnioskodawcy z Urzedem:
a) osobista wizyta wnioskodawcy w Urzedzie;
b) kontakt telefoniczny z Urzedem;
c) pisemny kontakt z Urzedem.

1.3 Formy wspotpracy wybiera wnioskodawca. Za optymalne rozwigzanie uznaje sie
osobistg wizyte wnioskodawcy w Urzedzie.

1.4 Dyrektor LPL informuje wnioskodawce o tym, ze:
a) przed rozpoczeciem procesu certyfikacji konieczne jest zapoznanie sie przez
niego z obowigzujgcymi przepisami dotyczgcymi procesu certyfikacji;
b) rozpoczecie procesu certyfikacji nastepuje po ztozeniu do Urzedu oficjalnego
whniosku.

1.5 Zgodnie z § 15 rozporzadzenia w sprawie certyfikacji dziatalnosci w lotnictwie
cywilnym, instytucja zamierzajgca ztozy¢ wniosek o wydanie certyfikatu po raz
pierwszy, powinna przekazac do Prezesa Urzedu nastepujgce informacje:

a) krétkg charakterystyke przedsiebiorstwa oraz opis dotychczasowych
doswiadczen w dziedzinie lotnictwa cywilnego, o ile takie byty;

b) ogdlny opis i zakres zamierzonej dziatalnosci w lotnictwie cywilnym;

c) ogdélng charakterystyke zasobdéw, srodkéw i urzadzen, jakie beda
wykorzystane do prowadzenia dziatalnosci w lotnictwie cywilnym;

d) miejsce, zakres i obszar prowadzenia planowanej dziatalnosci w lotnictwie
cywilnym.

1.6 Po otrzymaniu powyzszych informacji Prezes Urzedu wyznaczy miejsce i termin
spotkania informacyjnego i sktad Zespotu Certyfikacyjnego, zwanego dalej
,Zespotem”, ktéry bedzie uczestniczyt w spotkaniu.

1.7 Organizacja spotkania informacyjnego

1.7.1 Przewodniczacy Zespotu, po otrzymaniu decyzji Prezesa Urzedu, zobowigzany
jest zorganizowac spotkanie cztonkéw Zespotu, na ktorym zostanie ustalony
wstepny plan pracy Zespotu oraz wyznaczy¢ zadania dla poszczegdlnych jego
cztonkdéw.



1.7.2

1.7.3

Przewodniczgcy Zespotu oraz cztonkowie Zespotu obowigzani sg zapewnic
wiasciwe przygotowanie spotkania informacyjnego, ktére obejmuje w
szczegoblnosci nastepujgce elementy:

a) wyznaczenie odpowiedniego pomieszczenia, w ktérym odbywac sie bedzie
spotkanie. Pomieszczenie to powinno by¢ dostosowane wielkoscig do
liczby uczestnikéw spotkania i by¢ wyposazone we wiasciwe urzgdzenia,
umozliwiajgce wykorzystanie wczesniej przygotowanych pomocy do
prezentacji przebiegu przysztego procesu certyfikacji;

b) opracowanie pisemnego planu spotkania informacyjnego ze
szczegdtowym opisem kolejnych jego etapow;

c) przygotowanie odpowiedniej liczby kopii ww. planu (liczba egzemplarzy
powinna odpowiada¢ liczbie uczestnikdw spotkania informacyjnego);

d) przygotowanie innych dokumentéw, ktére mogg sie okaza¢ pomocne w
pracy Zespotu przy kontroli przebiegu oraz dokumentowaniu procesu
certyfikacji (np. wstepny projekt planu pracy).

Po zakonczeniu przygotowan Przewodniczgcy Zespotu jest obowigzany:

a) ustali¢ termin spotkania Zespotu z przedstawicielami wnioskodawcy;

b) poinformowac cztonkdw Zespotu o podjetych ustaleniach.

1.8 Spotkanie informacyjne

1.8.1

1.8.2

Za organizacje i powadzenie spotkania informacyjnego odpowiada

Przewodniczacy Zespotu.

W spotkaniu informacyjnym uczestnicza:

a) ze strony wnioskodawcy — uprawniony personel;

b) ze strony Urzedu — petny sktad Zespotu.

Program spotkania informacyjnego obejmuje nastepujgce elementy:

a) prezentacje cztonkdow Zespotu i ich zadan i uprawnied w procesie
certyfikacji;

b) prezentacje personelu wnioskodawcy z podaniem petnionych przez nich
funkcji w procesie certyfikacji;

c) krétkie omoéwienie planu spotkania i spraw organizacyjnych;

d) omdwienie etapu ztozenia wniosku, ktére powinno obejmowac
nastepujgce zagadnienia:
— prezentacje ogdlnego schematu procesu certyfikacji;
— prezentacje wymaganej formy i zawartosci wniosku o wszczecie

procesu certyfikacji,

e) uzgodnienie harmonogramu certyfikacji, obejmujgce nastepujace
zagadnienia:
— prezentacje ogdlnej metodyki tworzenia wzorcowego harmonogramu

certyfikacji;

37



38

— wstepne ustalenie zakresu certyfikacji, ktory bedzie uzalezniony od
zakresu wnioskowanej dziatalnosci oraz od wstepnej oceny jego
zdolnosci do spetnienia wymagan, dokonanej w oparciu o
wczesniejsze doswiadczenia wnioskodawcy;

— ustalenie termindéw zakonczenia poszczegdlnych czynnosci i prac
niezbednych do prawidtowego przebiegu procesu certyfikacji
majacych charakter orientacyjny;

Uwaga: Ostateczne terminy realizacji procesu certyfikacji (uzgodnione na

etapie ztozenia wniosku) bedq zalezec¢ od wielu czynnikdw, w tym gtdwnie

od stopnia zaangazowania i rzeczywistych kwalifikacji wnioskodawcy (np.
od liczby i kwalifikacji pracownikéw mogqcych opracowywacé dokumenty
wymagane w procesie certyfikacji).

f) uzgodnienie sposobdw wymiany informacji i wzajemnego komunikowania
sie uczestnikéw procesu certyfikacji.

1.9 Ocena przygotowania wnioskodawcy do procesu certyfikacji

Po zakoniczeniu spotkania informacyjnego Przewodniczacy Zespotu zorganizuje
robocze spotkanie Zespotu w celu wspdlnego przeanalizowania wynikéw
spotkania informacyjnego.

W ramach tego spotkania kazdy z cztonkdéw Zespotu wyraza swojg opinie na
temat merytorycznego i formalnego przygotowania wnioskodawcy do procesu
certyfikacji, celowosci poddania wnioskodawcy procesowi certyfikacji, realnosci
wstepnie zatozonych termindw.

Na podstawie opinii cztonkdw Zespotu oraz przede wszystkim, na bazie wtasnego
doswiadczenia Przewodniczacy Zespotu musi sformutowaé swojg ocene stopnia
przygotowania wnioskodawcy do procesu certyfikacji.

Etap ztozenia wniosku

Etap ztozenia wniosku — polega na dostarczeniu przez podmiot wniosku wraz z
wymaganymi dokumentami, o ktédrych mowa w §16 i §18 rozporzadzenia w
sprawie certyfikacji dziatalnosci w lotnictwie cywilnym.

W trakcie opracowywania lub korygowania wymaganych dokumentéw
wnioskodawca powinien byé w statym kontakcie z cztonkami Zespotu
certyfikacyjnego, co utatwi prawidtowe przygotowanie wniosku.

Wskazane jest, aby wnioskodawca podczas opracowywania dokumentow
korzystat z dokumentéw podwykonawcdw, ktérym zamierza powierzyé
wykonanie okreslonych zadan zwigzanych z wnioskowang dziatalnoscia.



2.1 Zakres dziatalnosci, o ktéry moze sie ubiegac¢ Osrodek szkolenia

Osrodki szkolenia, certyfikowane wg wymagan ustawy Prawo lotnicze oraz

rozporzadzenia w sprawie licencjonowania personelu lotniczego, zamierzajgce

szkoli¢ kandydatéw ubiegajacych sie o uzyskanie licencji ,krajowej” lub

Swiadectwa kwalifikacji mechanika poswiadczenia obstugi statku powietrznego

oraz uprawnien wpisywanych do tych licencji, mogg wnioskowa¢ o nastepujacy

zakres lotniczej dziatalnosci szkoleniowej:

2.1.1

2.1.2

2.1.3

2.1.4
2.1.5

szkolenie teoretyczne do uzyskania licencji mechanika poswiadczania obstugi
na dany typ statku powietrznego oraz konstrukcji amatorskich, budowanych z
zestawdw montazowych oraz innych konstrukcji ultralekkich o maksymalne;j
masie startowej do 495 kg;

szkolenie praktyczne do uzyskania licencji mechanika poswiadczania obstugi
na dany typ statku powietrznego oraz konstrukcji amatorskich, budowanych z
zestawdéw montazowych oraz innych konstrukcji ultralekkich o maksymalne;j
masie startowej do 495 kg;

szkolenie teoretyczne do uzyskania nowych uprawnien mechanika
poswiadczania obstugi na dany typ statku powietrznego oraz konstrukcji
amatorskich, budowanych z zestawdw montazowych oraz innych konstrukcji
ultralekkich o maksymalnej masie startowej do 495 kg;

szkolenia odswiezajgce i w sytuacjach szczegdlnych i niebezpiecznych;
egzaminowanie mechanikdow poswiadczania obstugi w celu przedtuzenia

waznosci uprawnien.

2.2 Zgtoszenie formalnego wniosku w sprawie rozpoczecia certyfikacji

Zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie certyfikacji dziatalnosci w lotnictwie

cywilnym, wniosek o certyfikacje Osrodka szkolenia sktada sie do Prezesa Urzedu

na adres:

Prezes Urzedu Lotnictwa Cywilnego
ul. M. Flisa 2
02-247 Warszawa
tel.: + (22) 520 72 70
fax: + (22) 52072 94

Whiosek o wydanie certyfikatu powinien odpowiada¢ wymaganiom formalnym

okreslonym § 16 i § 18 ww. rozporzadzenia.

Zaleca sie, aby wniosek o wydanie certyfikatu zostat ztozony na formularzu,

ktorego wzoér okresla zatacznik nr 1.
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2.3 Wstepna analiza wniosku o wszczecie procesu certyfikacji

Po otrzymaniu wniosku Przewodniczacy Zespotu dokonuje wstepnej weryfikacji
pod katem wymogow formalnych, okreslonych w rozporzadzeniu w sprawie
certyfikacji dziatalnosci w lotnictwie cywilnym z uwzglednieniem przepiséw
Kodeksu postepowania administracyjnego.

2.4 Postepowanie z btednie wypetnionym wnioskiem

W razie stwierdzenia btedéw formalnych nalezy niezwiocznie powiadomic
whnioskodawce o stwierdzonych brakach i trybie dalszego postepowania.

Oryginat ztozonego w Urzedzie wniosku i kazda jego zmiana nie podlega
zwrotowi.

Niedostarczenie przez wnioskodawce w okresie 7 dni (liczac od daty
powiadomienia) odpowiednio skorygowanego pod wzgledem formalnym wniosku
jest rownoznaczne z pozostawieniem sprawy bez rozpoznania.

2.5 Postepowanie z poprawnie wypetnionym wnioskiem

Po zaakceptowaniu wniosku Przewodniczacy Zespotu przekazuje go osobie
petnigcej funkcje Sekretarza Zespotu, ktéra nadaje mu numer aplikacyjny i
sprawdza w danych archiwalnych, czy wnioskodawca wystepowat wczesniej o
certyfikacje lub posiadat certyfikat: jesli TAK — zatgcza do wniosku wszystkie
poprzednie dokumenty wnioskodawcy w sprawie, jesli NIE — zaznacza na wniosku
odpowiednig informacje, ze wnioskodawca nie wystepuje w ewidencji Urzedu.

2.6 Ocena formalna wniosku o wszczecie procesu certyfikacji

2.7

Ztozona przez wnioskodawce na tym etapie dokumentacja podlega szczegdtowej

analizie przez Przewodniczgcego Zespotu i pozostatych cztonkdéw Zespotu. W

wyniku analizy, Przewodniczgcy Zespotu moze:

a) podja¢ decyzje o kontynuowaniu procesu certyfikacji, jesli uzna, ze ztozone
dokumenty sg kompletne i catkowicie zgodne z wymaganiami, lub

b) wnioskowa¢ do Prezesa Urzedu o wydanie postanowienia wzywajgcego do
uzupetnienia lub zmiany ztozonych dokumentow w tych czesciach, ktdre uzna
za niekompletne, niezgodne z przepisami prawa, lub

¢) wnioskowac¢ do Prezesa Urzedu o przerwanie procesu certyfikacji ze wzgledu
na btedy i zaniedbania wnioskodawcy w ztozonej dokumentacji.

Spotkanie aplikacyjne

W przypadku pozytywnej oceny dokumentacji ztozonej przez wnioskodawce
nalezy powiadomié o tym fakcie wnioskodawce i ustali¢ z nim wstepny termin
formalnego spotkania personelu wnioskodawcy z Zespotem.



Za przygotowanie witasciwych warunkdw do przeprowadzenia spotkania
aplikacyjnego i jego organizacje odpowiedzialny jest Przewodniczacy Zespotu.

W spotkaniu aplikacyjnym mogg uczestniczyc:

a) ze strony wnioskodawcy — osoby upowaznione do reprezentowania
podmiotu;

b) ze strony Urzedu — petny skfad Zespotu.

Spotkanie aplikacyjne prowadzi Przewodniczgcy Zespotu, ktory odpowiada takze
za ustalenie jego programu i realizacje.

Program spotkania aplikacyjnego powinien obejmowa¢ omoéwienie kazdego

dokumentu dostarczonego przez wnioskodawce na etapie ztozenia wniosku, w

tym :

a) dokfadng analize dokumentéw ze szczegdlnym uwzglednieniem btedow
popetnionych przez wnioskodawce podczas ich opracowywania;

b) ustalenia dalszego dziatania przez wnioskodawce, niezbednego do
przeksztatcenia wstepnych wersji dostarczonych dokumentéw w ich wersje
ostateczne.

Waznym elementem spotkania aplikacyjnego jest ustalenie ostatecznej wers;ji
harmonogramu certyfikacji. W tej fazie muszg zosta¢ wyjasnione wszelkie
zastrzezenia do harmonogramu, dotyczgce np. nielogicznego ustawienia
czynnosci certyfikacyjnych, braku niektérych czynnosci, zbyt dtugiego lub zbyt
krotkiego czasu przeznaczonego na ich realizacje, nie uwzgledniania mozliwosci
ich realizacji przez zesp6t certyfikujgcy i innych podobnych bteddw.

Przed zakoriczeniem spotkania aplikacyjnego powinna powstaé ostateczna wersja
harmonogramu certyfikacji zaakceptowana obustronnie i podpisana przez
Przewodniczgcego Zespotu i wnioskodawce.

Uwaga: wersja harmonogramu moze podlegac aktualizacji w dalszych etapach
procesu certyfikacji wytqcznie za wiedzq i zgodq obu stron.

Jezeli w trakcie spotkania aplikacyjnego zaistniejg ztozone problemy formalne lub
merytoryczne (np. niespetnienie przez wnioskodawce niektdrych wymagan
kwalifikacyjnych), to Przewodniczgcy Zespotu powinien pomdc wnioskodawcy w
znalezieniu witasciwych rozwigzan, udzielajgc mu rad oraz odpowiednio
ukierunkowujac jego dziatania.

Pomoc Przewodniczgcego Zespotu nie moze mie¢ formy nakazania podmiotowi
zastosowania okreslonych rozwigzan praktycznych, lecz jedynie wskazanie
zalecanych przez Urzad zasad postepowania.
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2.8

2.9

Ocena spotkania aplikacyjnego

Po zakoriczeniu spotkania aplikacyjnego (lub serii spotkan), Przewodniczgcy
Zespotu zorganizuje robocze spotkanie cztonkéw Zespotu w celu wspdlnego
przedyskutowania wynikéw tego spotkania.

W ramach tego spotkania kazdy z cztonkéw zespotu wyrazi ocene dotyczaca
formalnego i merytorycznego przygotowania wnioskodawcy do kolejnych etapow
procesu certyfikacji, w tym: etapu oceny dokumentacji i etapu testéow
praktycznych.

Za podjecie decyzji o kontynuowaniu certyfikacji i jej odpowiednie uzasadnienie
odpowiedzialny jest Przewodniczacy Zespotu.

Przewodniczacy Zespotu powiadamia wnioskodawce o podjetej decyzji na pismie.

Postepowanie w przypadku negatywnej oceny wnioskodawcy

Podstawg do odrzucenia wniosku moze byé w szczegdlnosci niekompletnosé
ztozonej przez wnioskodawce dokumentacji, wymaganej na etapie zfozenia
whniosku.

O propozycji odrzucenia wniosku Przewodniczacy Zespofu musi niezwtocznie
poinformowad Prezesa Urzedu i skonsultowaé z nim ostateczng decyzje dotyczacy
danego wnioskodawcy.

2.10 Postepowanie w przypadku pozytywnej oceny wnioskodawcy

W przypadku podjecia decyzji o przyjeciu wniosku, Przewodniczagcy Zespotu
zorganizuje robocze spotkanie z wnioskodawca.

W ramach tego spotkania Przewodniczacy Zespotu wstepnie oméwi z
whnioskodawcg wspdlne postepowanie w dalszych fazach procesu certyfikacji.

Dalszy tok procesu certyfikacji, w etapach:

a) oceny dokumentac;ji;

b) testow praktycznych;

¢) wydania certyfikatu

musi by¢ zgodny z wersjg harmonogramu certyfikacji, uzgodniong i obustronnie
podpisang w ramach ostatniego etapu spotkania aplikacyjnego.

Miejsce celowo pozostawione puste



Whnioskodawca sktada wniosek

) 4

= Harmonogram

= Gwarancja spefnienia

. - . < wymagan
Przewodniczacy Zespotu analizuje wniosek »  Wstepna dokumentacja
= Kwalifikacje personelu
kierowniczego

A 4

Przewodniczacy Zespotu formutuje ocene

Ocena
pozytywna?

Przewodniczacy Zespotu przekazuje
whniosek audytorowi wiodacemu

Przewodniczacy Zespotu informuje
wnioskodawce o powodach odmowy
pozytywnego rozpatrzenia wniosku

tak

Naprawa?

nie

Przewodniczacy Zespotu zamyka sprawe

A 4

Przewodniczacy Zespotu informuje
whioskodawce o odmowie uwzglednienia
wniosku

Rys. 3 Etap ztozenia wniosku

3 Etap oceny i zatwierdzenia instrukcji wykonawczych

3.1 Ocena instrukcji wykonawczych wnioskodawcy ma za zadanie szczegétowe
zbadanie i stwierdzenie zgodnosci zawartych w nich ustalen, zasad i procedur z
aktualnie obowigzujgcymi przepisami i normami, wtasciwymi dla rodzaju i zakresu
wnioskowanej przez wnioskodawce ustugi.
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3.2

3.3

Instrukcje wykonawcze powinny by¢ zmieniane i aktualizowane stosownie do
zmian przepisow lub wymagan miedzynarodowych albo stosownie do
wprowadzanych przez wnioskodawce zmian w jego wewnetrznych procedurach
lub wprowadzanych zmian w zasadach organizacji prowadzonych przez niego
ustug.

Negatywna ocena instrukcji wykonawczych

Etap oceny instrukcji wykonawczych stanowi zaawansowane stadium procesu
certyfikacji, a naktady poniesione na jej przygotowanie i realizacje mogg stanowié
powazne obcigzenie finansowe dla wnioskodawcy, co jednak nie moze wykluczaé
mozliwosci zawieszenia lub catkowitego przerwania procesu certyfikacji réwniez na tym
etapie.

Podstawg do podjecia rozstrzygniecia o przerwaniu procesu certyfikacji moze by¢
nie wywigzywanie sie przez wnioskodawce z obowigzkéw w zakresie dostarczania
lub korygowania dokumentéw w terminach okreslonych w uzgodnionym
harmonogramie certyfikacji.

Podejmowanie decyzji o ewentualnym przerwaniu procesu certyfikacji na tym
etapie musi by¢ poprzedzone bardzo wnikliwg oceng przyczyn nie wywigzywania
sie wnioskodawcy z przyjetych ustalen.

Jesli ocena przedstawionych przez wnioskodawce dokumentéw nie potwierdza
jego zdolnosci do kontynuowania procesu certyfikacji, to jest etapu oceny
dokumentacji i etapu testéw praktycznych, to Przewodniczgcy Zespotu przekazuje
do Prezesa Urzedu wniosek o przerwanie procesu certyfikacji.

Ostateczng decyzje w przedmiocie przerwania procesu certyfikacji podejmuje
Prezes Urzedu z uwzglednieniem przepiséw:

a) prawa lotniczego;

b) rozporzadzenia w sprawie certyfikacji dziatalnosci w lotnictwie cywilnym;

c¢) Kodeksu postepowania administracyjnego.

Pozytywna ocena instrukcji wykonawczych

Za pozytywne zakonczenie etapu oceny instrukcji wykonawczych wnioskodawcy
uznaje sie moment, w ktérym wszystkie wymagane w procesie certyfikacji
dokumenty zostaty uznane za zgodne z obowigzujgcymi przepisami.

Decyzja o pozytywnym zakonczeniu etapu oceny instrukcji wykonawczych
wnioskodawcy i zezwolenie na przystgpienie do etapu testow praktycznych
nalezy do kompetencji przewodniczgcego Zespotu.

Miejsce celowo pozostawione puste
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Whioskodawca sktada dokumenty

Y

Ocena dokumentac;ji

Zestaw wymaganych dokumentow
Weryfikacja dokumentow
Uzgodnienie lub zatwierdzenie

A

Cztonek zespotu analizuje dokumenty

\ 4

Czilonek zespotu formutuje ocene
dokumentow

Ocena
pozytywna?

dokumentow
= Informacja o postepach
w uzgadnianiu

Przejscie do nastepnego etapu

Przewodniczacy Zespotu informuje
wnioskodawce o powodach oceny negatywnej

tak
Naprawa?

nie

Przewodniczacy Zespotu zamyka sprawe

A 4

Przewodniczacy Zespotu informuje wnioskodawce o

przerwaniu procesu certyfikacji

Rys. 4 Etap oceny instrukcji wykonawczych

Etap wydania certyfikatu

Faza wydania certyfikatu konczy proces certyfikacji i procesy zwigzane ze
zmianami oraz przedtuzeniem, lub wznowieniem waznosci certyfikatu.

Formalne rozpoczecie tej fazy jest mozliwe dopiero po catkowitym i pozytywnym
zakonczeniu wszystkich poprzednich czterech faz.
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4.2 Protokot zamkniecia procesu certyfikacji
Protokdt powinien mieé forme zwieztego sprawozdania zawierajgcego informacje
pogrupowane w rozdziatach, odpowiadajgcych poszczegdlnym etapom procesu
certyfikacji. W protokdle nalezy podac nastepujgce informacje:

a) oswiadczenie wszystkich cztonkdw zespotu certyfikujgcego, ze proces
certyfikacji, w ktédrym uczestniczyli, zostat przeprowadzony zgodnie z
wymaganiami podanymi w niniejszym Podreczniku i jest zakonczony oraz
potwierdzenie osiggniecia przez wnioskodawce zdolnosci do bezpiecznego
prowadzenia dziatalnosci;

b) wykaz sporzadzonych w procesie certyfikacji przez Zespdt Certyfikacyjny
dokumentéw takich jak: raporty z audytéw, raporty niezgodnosci itp.;

c) ocene stopnia przygotowania wnioskodawcy do bezpiecznego prowadzenia
whioskowanych przez niego rodzajéw ustug w postaci wnioskéw koricowych
w sprawie zakresu uprawnien, warunkéw lub ograniczen jakie nalezy
wprowadzi¢ do certyfikatu.

Jezeli ocena lub opinia ktéregos z cztonkdw Zespotu Certyfikacyjnego jest inna niz

pozostatych, to powinien on zawrze¢ ja3 w odrebnym zatgczniku do protokdtu

zamkniecia procesu.

4.3 Ocena protokétu zamkniecia procesu certyfikacji
Poprawnie i kompletnie zrealizowany oraz udokumentowany proces certyfikacji,
na ktoéry ztozyly sie wyniki, przeprowadzonych przez pracownikéow Urzedu,
audytéw oraz obserwacji praktycznych pokazéw zdolnosci wnioskodawcy do
trwatego sprostania wymaganiom przepiséw i norm, jest dla Prezesa Urzedu
podstawg do podjecia decyzji potwierdzajacej spetnienie przez wnioskodawce
wymagan certyfikacji oraz o zdolnos$ci wnioskodawcy do otrzymania certyfikatu.

Celem protokotu zamkniecia procesu certyfikacji jest dostarczenie szczegétowych
informacji i dowoddéw potwierdzajgcych, ze wnioskowany zakres i obszar
Swiadczonej ustugi, biezgca i prognozowana sytuacja finansowa wnioskodawcy,
struktura organizacyjna oraz system zarzadzania instytucjg jako catoscig, a takze
kwalifikacje personelu i ustanowiony w instrukcjach wykonawczych system
planowania, przygotowania, prowadzenia, nadzorowania i dokumentowania
whnioskowanych rodzajow ustugi zapewnia akceptowalny poziom bezpieczenstwa.

Protokdt zamkniecia procesu certyfikacji ma takze za zadanie pokazac¢ wszystkie
braki w organizacji, co umozliwi wnioskodawcy podjecie odpowiednich dziatan
naprawczych.

W przypadku koniecznosci uzupetnienia protokdtu zamkniecia procesu
certyfikacji, cztonkowie Zespotu majg obowigzek uzupetni¢ dokumentacje
certyfikacji w okreslonym przez Przewodniczgcego Zespotu terminie.



W wyniku oceny protokétu zamkniecia procesu certyfikacji, przewodniczacy

Zespotu przedstawia Prezesowi Urzedu wnioski i wskazuje, ze:

a) wnioskodawca wykazat, ze jest prawidtowo wyposazony i zdolny do
prowadzenia wnioskowanej ustugi w sposdb bezpieczny, skuteczny,
wiarygodny, a takze zgodny z zezwoleniami, warunkami i ograniczeniami
zawartymi w projekcie certyfikatu i w zwigzku z tym certyfikat moze mu by¢
wydany, zmieniony, albo jego waznos¢ przedtuzona lub wznowiona we
wnioskowanym zakresie;

b) wnioskodawca pomysinie zakonczyt podstawowy proces certyfikacji, ale z
powodu stwierdzonych brakéw lub niezgodnosci dotyczacych zakresu
certyfikacji nie jest w stanie spetniaé tych okreslonych wymagan certyfikacji i
do czasu petnego zrealizowania programu naprawczego i trwatego usuniecia
wyspecyfikowanych niezgodnosci, certyfikat moze by¢é mu wydany z
odpowiednimi ograniczeniami;

c¢) wnioskodawca nie jest w stanie zadowalajgco spetni¢ wymagan
podstawowego procesu certyfikacji i certyfikat nie moze by¢ mu wydany.

W przypadku negatywnej oceny zdolnosci wnioskodawcy i podjecia przez Prezesa
Urzedu decyzji o odmowie wydania certyfikatu, wnioskodawca otrzyma wydang
przez Prezesa Urzedu decyzje administracyjng wraz z uzasadnieniem i kopiami
raportow, sprawozdan lub materiatdw dowodowych, ktére staty sie podstawg do
wydania takiej decyzji.

5 Teczka certyfikacji

5.1 Teczke posiadacza certyfikatu stanowi zbiér dokumentéw obrazujgcych aktualne
kwalifikacje i uprawnienia instytucji do prowadzenia okreslonych rodzajow
dziatalnosci.

Za jej prowadzenie i przechowywanie odpowiedzialny jest Dyrektor LPL.

Teczka jest zaktadana w momencie ztozenia przez wnioskodawce wniosku o
wszczecie procesu certyfikacji, zgodnie z procedurami podanymi w niniejszym
Podreczniku, i jest prowadzona przez caty okres utrzymywania przez instytucje
waznosci certyfikatu.

Po wygasnieciu waznosci certyfikatu lub rezygnacji przez instytucje z
wykonywania dziatalnosci w lotnictwie cywilnym, kompletna teczka jest
przechowywana w LPL przez okres dwdch lat kalendarzowych. Po uptywie tego
okresu nalezy przekazac jg do archiwum Urzedu.

5.2 Zmiany i uzupetnienia zawartosci teczki
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Dyrektor LPL dokonuje okresowego przeglagdu teczek w celu upewnienia sie, ze
dokumenty wymagajace okresowej aktualizacji sg dostarczane w terminie.

5.3 Przechowywanie teczki

Zawartos$¢ teczki moze byé¢ udostepniona przez Dyrektora LPL, z zachowaniem
przepiséw o ochronie tajemnic prawnie chronionych oraz przepiséw o dostepie
do informacji publicznych.

Zawartos$¢ teczki moze by¢ udostepniona w szczegdélnosci:

a) Prezesowi Urzedu;

b) Wiceprezesowi Urzedu;

c) audytorowi LPL-3;

d) audytorowi prowadzacemu certyfikacje;

e) cztonkom Zespotu Certyfikacyjnego;

f) audytorowi wyznaczonemu przez Dyrektora LPL lub Naczelnika LPL-3 do
przeprowadzenia inspekcji doraznej.

Certyfikat

6.1 Wydanie certyfikatu Osrodkowi szkolenia jest koricowg czynnoscig administracyjng

w procesie certyfikacji.

Posiadanie waznego certyfikatu jest, zgodnie z wymaganiami art. 160 ust. 1
ustawy — Prawo lotnicze, warunkiem niezbednym do rozpoczecia i prowadzenia
ustug w zakresie szkolenia personelu lotniczego w celu uzyskania licencji cztonka
personelu lotniczego oraz wpisywanych do niej dodatkowych uprawnien.

Certyfikat jest potwierdzeniem, ze wskazany w nim wnioskodawca spetnit
wymagania przepiséw i zostat uznany za zdolnego do bezpiecznego prowadzenia
dziatalnosci w zakresie szkolenia personelu lotniczego w celu uzyskania licencji
cztonka personelu lotniczego oraz wpisywanych do niej dodatkowych uprawnien
na warunkach okreslonych w tym certyfikacie.

6.2 Struktura certyfikatu

Na kompletny certyfikat sktada sie zestaw nastepujacych dokumentdéw, utozonych
W nizej podanym porzadku:

a) certyfikat, zawierajacy ogdlne warunki i stanowigcy upowaznienie do
prowadzenia ustugi w zakresie szkolenia personelu lotniczego w celu
uzyskania licencji cztonka personelu lotniczego oraz wpisywanych do niej
dodatkowych uprawnien (wzoér certyfikatu okresla zatacznik nr 1 do



rozporzgdzenia Ministra Infrastruktury z dnia 6 maja 2003 w sprawie
certyfikacji dziatalnosci w lotnictwie cywilnym);

b) specyfikacja operacyjna, ktéra okresla warunki i ograniczenia prowadzonych
przez posiadacza certyfikatu okreslonych w tej specyfikacji rodzajow ustug
(wzor specyfikacji operacyjnej okresla zatgcznik nr 2 do rozporzadzenia
Ministra Infrastruktury z dnia 6 maja 2003 w sprawie certyfikacji dziatalnosci
w lotnictwie cywilnym).

6.3 Procedury administracyjne wydania certyfikatu
Postepowanie zwigzane z przygotowaniem dokumentéw niezbednych dla
wydania certyfikatu oraz specyfikacji operacyjnej prowadzi LPL z zachowaniem
przepisow:

a) ustawy Prawo lotnicze;
b) rozporzadzenia w sprawie certyfikacji dziatalnosci w lotnictwie cywilnym;
c) kodeksu postepowania administracyjnego.

6.4 Obowigzek podpisu certyfikatu i specyfikacji operacyjnych
Certyfikat oraz specyfikacje operacyjne podpisuje Prezes Urzedu.
Pierwszy zestaw oryginatéw, przeznaczony dla instytucji, nosi na sobie tylko
podpis Prezesa Urzedu oraz urzedowg pieczec¢ okragtg Urzedu, natomiast drugi
zestaw oryginatéw, przeznaczony do archiwizacji, musi by¢é podpisany przez
upowaznionego przedstawiciela instytucji oraz przez Dyrektora LPL i nie stawia sie
na nim pieczeci okragtej Urzedu.

6.5 Rejestr certyfikatow
LPL zobowigzany jest do prowadzenia i aktualizowania rejestru CTO.

W rejestrze certyfikatdow muszg by¢ gromadzone i archiwizowane, jako oddzielne

zbiory przypisane okreslonemu wnioskodawcy, nastepujgce dokumenty i dane

dotyczace kazdego wniosku o wydanie oraz kazdego wydanego, zmienionego,
przedtuzonego, wygastego, zawieszonego lub cofnietego certyfikatu:

a) wydane wnioskodawcy zezwolenie na prowadzenie ustugi w zakresie
szkolenia personelu lotniczego w celu uzyskania licencji cztonka personelu
lotniczego oraz wpisywanych do niej dodatkowych uprawnien;

b) wszystkie wydane wnioskodawcy przez Prezesa Urzedu certyfikaty oraz
specyfikacje operacyjne, w tym certyfikaty i specyfikacje zwrdcone, wygaste
lub zmienione;

c) wszelkie ztozone przez wnioskodawce w procesie certyfikacji dokumenty,
Swiadectwa, materiaty dowodowe, polisy ubezpieczenia, wykazy itp.;

d) petny komplet korespondencji wymienianej pomiedzy uczestnikami proceséw
certyfikacji;
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e) sprawozdania, notatki, protokoty i raporty z kazdej przeprowadzonej przez
pracownikéw Urzedu czynnosci inspekcyjne;j.

Kazdemu zbiorowi dokumentéw zatgczonych do wniosku oraz certyfikatowi

okreslonej instytucji zostanie przydzielony indywidualny i staty numer

rejestracyjny sktadajgcy sie z:

a) miedzynarodowego oznacznika PL;

b) numeru sprawy wnioskodawcy nadanego w kolejnosci wptyniecia wniosku o
wszczecie procesu certyfikacji i wydanie certyfikatu po raz pierwszy;

c) oznaczenia roku kalendarzowego wydania, przedtuzenia lub wznowienia
waznosci danego certyfikatu.

6.6 Zmiany certyfikatu
Certyfikat oraz specyfikacja operacyjna mogg w okresie ich waznosci ulegaé
zmianom wynikajgcym zaréwno z wnioskdw wnioskodawcy, jak tez z decyzji
wydawanych przez Prezesa Urzedu zgodnie z zasadami okreslonymi w:

a) ustawie Prawo lotnicze;
b) rozporzadzeniu w sprawie certyfikacji dziatalnosci w lotnictwie cywilnym;
c) kodeksie postepowania administracyjnego.

Do wszczecia postepowania w sprawie zmiany certyfikatu lub specyfikacji

operacyjnej lub ztozenia wniosku upowazniona jest kazda z zainteresowanych

zmiang stron:

a) posiadacz certyfikatu ubiegajgcy sie o jego zmiane lub utrzymanie waznosci,
albo

b) organ certyfikujgcy — z urzedu.

Procesy zwigzane ze zmianami certyfikatu oraz specyfikacji operacyjnej mogg
dotyczyc¢:

a) rozszerzenia zakresu certyfikatu;

b) ograniczenia zakresu certyfikatu;

Zmiana certyfikatu lub specyfikacji operacyjnej, w wyniku ktdrej instytucja uzyska
uprawnienie do wykonywania nowej dla niego rodzaju ustugi lub rozszerzenie
poprzedniego posiadanego zezwolenia, wymaga przeprowadzenia petnego
procesu certyfikacji.

6.6.8 Przedtuzenie waznosci certyfikatu
Przedtuzanie waznosci certyfikatu odbywa sie zgodnie z zasadami okre$lonymi
w:



a) ustawie Prawo lotnicze;

b) rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury z dnia 6 maja 2003 r. w sprawie
certyfikacji dziatalnosci w lotnictwie cywilnym;

c) kodeksie postepowania administracyjnego

Przedtuzenie waznosci certyfikatu ma na celu dostarczenie dowodow, ze
whioskodawca ciagle spetnia wyznaczone standardy bezpieczenstwa.

Zakres audytéw wykonywanych w ramach proceséw przedtuzania waznosci
certyfikatu jest w zasadzie identyczny jak dla wydania tego certyfikatu po raz
pierwszy, z wytgczeniem oceny tych elementdw infrastruktury statej (zaplecza)
whnioskodawecy, ktére nie ulegty zmianie.

Zakres audytéw wykonywanych w ramach procesdw przedtuzania waznosci
certyfikatu moze by¢ ograniczony w przypadku, jesli wyznaczony do
prowadzenia certyfikacji pracownik Urzedu stwierdzi na podstawie
wiarygodnych dokumentdéw, jak np. raporty z inspekcji biezgcych oraz
raportow z audytow doraznych przeprowadzanych w okresie od ostatniego
wznowienia waznosci certyfikatu dla rozszerzenia zawartych w nim
uprawnienn, ze wnioskodawca trwale spetnia obowigzujgce normy i
wymagania.

Ograniczony zakres audytow i inspekcji wykonywanych w ramach proceséw
przedfuzania waznosci certyfikatu nie moze by¢ zastosowany do
whnioskodawcy, ktéry nie byt inspekcjonowany w okresie waznosci certyfikatu
lub ktérego oceny z inspekcji doraznych sg niskie.

Przedtuzenie waznosci certyfikatu i specyfikacji operacyjnej nalezy do grupy
dziatann inicjowanych przez wnioskodawce w celu nie dopuszczenia do
wygasniecia waznosci certyfikatu i zwigzanej z tym utraty prawa prowadzenia
dotychczasowe] dziatalnosci. Odpowiedzialnos¢ za skutki wynikajagce z
ewentualnego zaistnienia takiej sytuacji ponosi wytgcznie zainteresowany
whioskodawca.

Wygasniecie waznosci certyfikatu i specyfikacji operacyjnej nastepuje z dniem
podanym w tym certyfikacie i specyfikacji operacyjnej.

Przed ztozeniem wniosku o przedtuzenie waznosci certyfikatu oraz specyfikacji

operacyjnej wnioskodawca powinien podjg¢ nastepujgce dziatania:

a) oceni¢ sytuacje i podjg¢ decyzje czy nie jest celowe potgczenie procesu
przedtuzenia certyfikatu z ewentualnym wnioskiem o zmiane, t;j.
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6.6.9

rozszerzenie lub ograniczenie zakresu uprawnien wynikajgcych z
certyfikatu;

b) przygotowac i dostarczy¢ niezbedny zestaw dokumentéw aplikacyjnych,
przez co nalezy rozumiec¢ zbiér dokumentdéw, ktdérych ztozenie jest
wymagane dla uruchomienia procesu certyfikacji.

Rozszerzenie zakresu certyfikatu

Rozszerzenie zakresu udzielonych wnioskodawcy przez Prezesa Urzedu
uprawnien, zawartych w jego certyfikacie, oraz specyfikacji operacyjnej
nastepuje wytgcznie na pisemny wniosek wnioskodawcy w terminach
okreslonych w § 12 ust. 2 rozporzadzenia w sprawie certyfikacji dziatalnosci w
lotnictwie cywilnym.

6.6.10 Ograniczenie zakresu certyfikatu

Ograniczenie zakresu uprawnied udzielonych wnioskodawcy odbywa sie
zgodnie z zasadami okre$lonymi w:

a) ustawie Prawo lotnicze;
b) rozporzadzeniu w sprawie certyfikacji dziatalnosci w lotnictwie cywilnym;
c) kodeksie postepowania administracyjnego.

Ograniczenie zakresu uprawnien udzielonych wnioskodawcy przez Prezesa
Urzedu w certyfikacie moze mie¢ miejsce w przypadku, kiedy organ
certyfikujgcy stwierdzi, ze wnioskodawca, przy zachowaniu ogdlnej zdolnosci
do prowadzenia ustugi, przestat spetnia¢ wymagania przewidziane przepisami.

Prezes Urzedu ogranicza uprawnienia wynikajgce z certyfikatu w drodze

decyzji administracyjnej. Gtéwnymi, ale nie jedynymi powodami, dla ktérych

moze podjgé decyzje o ograniczeniu upowaznien zawartych w certyfikacie sa:

a) negatywne wyniki inspekcji wskazujgce, ze wnioskodawca trwale przestat
spetniaé wymagania majgce zastosowanie do danej ustugi, a w
szczegoblnosci kiedy wnioskodawca nie podejmuje lub opieszale realizuje
program korygujgcy stwierdzone nieprawidtowosci;

b) brak wykwalifikowanego personelu uprawnionego do prowadzenia
przedmiotowego rodzaju lub zakresu ustugi;

c) brak zaplecza materialnego Iub logistycznego do prowadzenia
przedmiotowej dziatalnosci.

W przypadku koniecznosci natychmiastowego przerwania dziatan, ktére moga
zagrazac bezpieczenstwu lotéw, decyzji nadawany jest rygor natychmiastowej
wykonalnosci.

6.6.11 Zawieszenie waznosci certyfikatu



Zawieszenie waznosci certyfikatu odbywa sie zgodnie z zasadami okreslonymi
w:

a) ustawie Prawo lotnicze;
b) rozporzadzeniu w sprawie certyfikacji dziatalnosci w lotnictwie cywilnym;
c) kodeksie postepowania administracyjnego.

W przypadku, kiedy z wnioskiem o zawieszenie waznosci certyfikatu oraz
specyfikacji operacyjnych wystepuje wnioskodawca, nie jest wymagane
prowadzenie zadnych procesdw certyfikacji. W takim przypadku
whnioskodawca, oprocz pisemnego wniosku o zawieszenie waznosci
certyfikatu, musi zwréci¢c do Urzedu caty komplet -certyfikatu oraz
towarzyszgcych mu specyfikacji operacyjnych.

Szczegblnym powodem uzasadniajgcym podjecie przez Prezesa Urzedu decyzji
tylko o zawieszeniu waznosci certyfikatu, w przeciwienstwie do decyzji o jego
cofnieciu, jest uzyskanie uzasadnionej pewnosci, ze wnioskodawca tylko
czasowo utracit zdolnos¢ do zapewnienia bezpieczernstwa prowadzonej
dziatalnosci i w niedtugim czasie bedzie ponownie zdolny spetnia¢ wymagania
majacych zastosowanie przepisow.
6.6.12 Cofniecie certyfikatu

Cofniecie certyfikatu oznacza catkowite i trwate cofniecie udzielonych
upowaznien do prowadzenia przez podmiot wszelkiej dziatalnosci wynikajacej
z certyfikatu.

Prezes Urzedu podejmuje decyzje o cofnieciu certyfikatu w przypadku, kiedy

whnioskodawca trwale utracit ogdlng zdolno$é do bezpiecznego prowadzenia

ustugi lub nagminnie narusza obowigzujgce przepisy prawa. Gtdwnymi, ale nie

jedynymi powodami, dla ktérych podejmuje decyzje o cofnieciu certyfikatu sa:

a) Swiadome przekraczanie przez wnioskodawce zakresu udzielonych
zezwolen;

b) utrata zdolnosci do pokrywania kosztéw prowadzenia  dziatalnosci
ustugowe;j.

Decyzja o cofnieciu certyfikatu musi by¢ przekazana wnioskodawcy wraz z
uzasadnieniem.

6.6.13 Wznowienie waznosci certyfikatu
Procedura zwigzana z wznowieniem certyfikatu odbywa sie zgodnie z
zasadami okreslonymi § 11 rozporzadzenia w sprawie certyfikacji dziatalnosci
w lotnictwie cywilnym.
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ROZDZIAL 5

PROCES BIEZACEGO NADZORU NAD OSRODKAMI SZKOLENIA

Rozdziat ten okresla podstawowe zasady postepowania w trakcie procesu biezgcego

nadzoru, majgce na celu zharmonizowanie dziatan wszystkich oséb zaangazowanych

w ten proces.

Dyrektor Departamentu Personelu Lotniczego

\ 4

Raport z
audytu

Raport z audytu

P

‘propozycja dziatan naprawczych

Akceptacja planu dziatarh naprawczych i terminéw

ich realizacii

Informacja o realizacji planéw dziatan naprawczych

\4

A\ 4 \ 4

Roczny program audytéw bezpieczeristwa Departamentu Personelu

Lotniczego

Certyfikowana

instytucja

raport z audytu

zlecenie wykonania audytu

\ 4

+ NCR

Inspektorat Licencjonowania Personelu
Technicznego w LPL (LPL-3)

A

wykonanie audytu

Audytorzy

Rys. 5 Schemat funkcjonowania w LPL nadzoru biezgcego nad certyfikowanymi instytucjami

1. Protokoft audytowy
Protokdt audytowy to przez lata wypracowany sposéb podejscia do prowadzenia

audytéw. W LPL stosuje sie go i przestrzega nie tylko w procesie biezgcego

nadzoru, ale réwniez certyfikacji. Polega na:

a) wiasciwej komunikacji pomiedzy organizacjami prowadzgcymi audyty, a

podmiotami audytowanymi;

b) mile widzianym/akceptowalnym zachowaniu audytoréw;

c) obiektywnym audytowaniu;

d) opartym na faktach raportowaniu niezgodnosci.




Protokét audytowy to nie obowigzujgce prawem zasady, a jedynie dobre praktyki.

Do praktyk tych, stosowanych przez instytucje audytujace, zalicza sie:

a) wyznaczenie audytora wiodgcego;

b) wzajemng akceptacje wczesniej ustalonych terminéw audytéw;

c) jasno okreslony zakres audytu;

d) efektywng komunikacje przed, w trakcie i po audycie;

e) spotkania otwierajace;

f) wykorzystanie przewodnikow;

g) oparte na faktach podejscie do zapisywania i raportowania stwierdzonych
niezgodnosci;

h) spotkania zamykajace;

i) przestanie raportu z audytu w rozsgdnym czasie.

2. Wstepne przygotowanie do audytu prowadzonego w ramach biezgcego

nadzoru

Dyrektor LPL w porozumieniu z audytorem wiodgacym przydziela audytoréow do
poszczegblnych audytéw. Audyty te sg czescia Rocznego programu audytow
bezpieczeristwa Departamentu Personelu Lotniczego. Program ten jest regularne
aktualizowany poprzez wiaczanie do niego audytéw sprawdzajgcych,
weryfikujgcych skutecznos¢ wdrozonych plandéw dziatan naprawczych z uprzednio
przeprowadzonych audytow.

2.1 Proces audytu uwaza sie za rozpoczety, kiedy audytor otrzymuje od Dyrektora LPL
polecenie przeprowadzenia audytu. W poleceniu tym Dyrektor przekazuje
cel/cele audytu i jego zakres. Audytor, przed podjeciem czynnosSci audytowych,
powinien potwierdzi¢ zrozumienie otrzymanego zadania.

2.2 Dyrektor LPL powinien kazdorazowo naznaczy¢ audytora wiodgcego, nawet jesli
audyt ma by¢ prowadzony przez jedng osobe.

2.3 Wstepne przygotowanie do audytu wymaga od audytora wiodgcego:

a) zapoznania sie (rozszerzenia wiedzy) ze strukturg audytowanego podmiotu;

b) potwierdzenia u Dyrektora LPL okreslonych przez niego wymogoéw, ktore maja
by¢ przedmiotem audytu;

c) opracowania planu audytu i podjecie decyzji o sktadzie zespotu audytorskiego;

d) poinformowania audytowanego podmiotu o zamiarze przeprowadzenia
audytu, jego celach, zakresie i planie audytu w celu umozliwienia tej instytucji
zapewnienia dostepnosci niezbednego personelu.

55



24W celu zapoznania sie (rozszerzenia wiedzy) ze strukturg audytowanego
podmiotu, audytor studiuje dostepng dokumentacje wewnetrzng podmiotu
(podreczniki, procedury) lub ogdlnie dostepng (materiaty promocyjne). Jest
pozagdane lub moze okaza¢ sie konieczne konsultowanie sie ze
wspotpracownikami, ekspertami w okre$lonej dziedzinie czy audytorami, ktérzy
uprzednio kontrolowali przedmiotowa instytucje (wydziat, lokalizacje), by
osiggna¢ satysfakcjonujgcy na tym etapie przygotowania do audytu, poziom
wiedzy.
Audytor, na etapie wstepnego przygotowania, moze réwniez analizowaé procesy
zachodzgce w audytowanym podmiocie. Jest to bardzo pomocne w ogdlnym
zrozumieniu kolejnosci zachodzacych zdarzen w ramach badanego przez audytora
procesu. W tym celu, audytor moze studiowa¢ dokumentacje wewnetrzng
instytucji lub bazowaé na doswiadczeniu z pracy w podobnych instytucjach.

2.5 Rezultatem wstepnego przygotowania jest plan audytu. Plan ten okresla komorki
organizacyjne lub lokalizacje audytowanego podmiotu, w ktérej planuje sie
przeprowadzenie audytu z podaniem kolejnosci i czasu ich kontrolowania.
Jakkolwiek poszczegdlne paragrafy czy punkty okreslajgce konkretne wymogi,
podlegajgce sprawdzeniu, nie sg czescig planu audytu, to okreslenie czasu jaki
nalezy poswieci¢ na ich weryfikacje, jest elementem kluczowym przy
opracowywaniu tego planu.

2.6 Plan audytu wraz z informacjg o zamiarze przeprowadzenia audytu przesyta sie do
zainteresowanej instytucji na co najmniej 14 dni przed rozpoczeciem czynnosci
kontrolnych.

2.7 Utrzymywanie kontaktu z audytowanym podmiotem jest waznym elementem
catego procesu kontrolnego, poniewaz pozawala unikngé nieporozumien i
wptywa pozytywnie na osiggniecie zatozonych celéw audytu.

Jakkolwiek  PaiAstwowa Wtadza Nadzorcza ma zawsze prawo do
niezapowiedzianych wizyt w nadzorowanych instytucjach, to uwaza sie za dobrg
praktyke pozostawienie rozsgdnej ilosci czasu na zapewnienie dostepnosci
niezbednego w trakcie audytu personelu, urzgdzen biurowych i zasobow
lokalowych.

2.8 W ramach efektywnego utrzymywania tgcznosci z audytowanym podmiotem,
audytor wiodgacy przed audytem powinien uzgodnic:
a) wydzielenie pomieszczenia biurowego do spotkan zespotu audytorskiego;
b) dostep do urzadzen biurowych (drukarki, kopiarki itp.);
c) przewodnikdéw towarzyszgcych audytorom w trakcie audytu;



d) wydzielenie pomieszczenia, w ktérym odbedg sie spotkania otwierajgce i
zamykajace;

e) dostep do dokumentacji audytowanego podmiotu (dokumenty papierowe,
bazy danych, intranet itp.).

2.9 Audytor wiodacy powinien dodatkowo ustalié i potwierdzic:
a) sposoby dostepu do audytowanych lokalizacji, parkowanie pojazdéw, kwestie
ochrony itp.;
b) czas pracy réznych wydziatéw, komérek;
c) ustalenia odno$nie positkdw;
d) ograniczenia odnosnie uzywania telefonéw komdrkowych, urzadzen
rejestrujgcych, kamer itp.

2.10 Kilka dni przed rozpoczeciem audytu, audytor wiodgcy potwierdza wczesniej
dokonane ustalenia.

3. Szczegodtowe planowanie audytu

Gdy, na etapie wstepnego przygotowania do audytu, plan audytu zostanie

opracowany i bedzie ustalony skfad zespotu kontrolnego, audytor wiodacy

organizuje spotkanie z zespotem w celu przydzielenia zadan poszczegdlnym

audytorom. W zadaniu tym jednoznacznie okresla:

a) lokalizacje przeprowadzanych czynnosci kontrolnych (komoérka organizacyjna
itp.) lub konkretny proces/procesy;

b) szczegdty odnosnie konkretnych wymagan podlegajgcych sprawdzeniu
(konkretne paragrafy, punkty z dokumentéw normatywnych).

Przydzielenie zadan poszczegdlnym audytorom rozpoczyna proces szczegdétowego

przygotowania do audytu.

Audytorzy sg odpowiedzialni za zaplanowanie swoich indywidualnych zadan tak,

by byli w stanie zweryfikowac ich realizacje przez audytowany podmiot.

3.1 Planowanie indywidualnych czynnosci audytowych

3.1.1 Zardéwno audytor wiodacy, jak rowniez pozostali audytorzy muszg:

a) w wystarczajgcym stopniu poznac strukture kontrolowanych komodrek
organizacyjnych audytowanego podmiotu oraz rozumie¢ procesy tam
zachodzace;

b) zapozna¢ sie z wymogami, na podstawie ktérych beda prowadzi¢ weryfikacje;

c) pracowa¢ w oparciu o formalne wymogi zawarte w obowigzujgcych
przepisach (Zataczniki ICAO, rozporzadzenia itp.) oraz dokumenty wewnetrzne
(podreczniki, procedury, instrukcje itp.) audytowanego podmiotu, by
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3.1.2

zaplanowac zadania, ktore zostang zrealizowane podczas audytu i opracowac

dokumentacje roboczg w formie list kontrolnych i plandw dziatania.

Typowa dokumentacja audytora zawiera:

a) Ogdlng liste kontrolng — opracowang na podstawie wymogéw jakie
nadzorowany podmiot musi spetnia¢;

b) Plan Dziatania — pokazujacy jakie lokalizacje/osoby i w jakim czasie nalezy
audytowag;

c) Szczegoétowgq liste kontrolng — przypominajgcg audytorowi o okreslonych
dowodach i pytaniach;

d) dokumentacje stuzgca prowadzeniu zapiséw podczas audytu (notatnik);

e) dokumentacje/formularze stuzgce zapisowi stwierdzonych niezgodnosci.

3.1.2.1 Gtéwnym celem sporzadzenia typowej dokumentacji roboczej audytora jest

jego wprowadzenie w dobrze zaplanowang sytuacje, w ktérej zapewniona jest
petna kontrola nad procesami audytu, a czynnosci audytowe sg w petni
usystematyzowane i przemyslane.

3.1.2.2 Ogdlna lista kontrolna jest bardzo wainym dokumentem. Zawiera ona

uprzednio zaplanowane zamierzenia audytowe (co miato by¢ zweryfikowane)
i zawiera zapisy o ostatecznych rezultatach audytu. W potgczeniu ze
szczegotami dotyczacymi Planu dziatania, Szczegdtowej listy kontrolnej i
notatek audytora (szczegéty na temat tego co byto audytowane) dostarcza
dowoddw odnosnie skutecznosci audytowania.

Ogdlna lista kontrolna zawiera dokfadng tres¢ weryfikowanych wymogow i
pomaga audytorowi zrozumie¢ czego one doktadnie dotyczg oraz przyczynia
sie do zachowania obiektywizmu.

W ogdlnej liscie kontrolnej umieszcza sie wymogi, zrédtem ktérych sa:

a) uregulowania prawne (ustawy, rozporzadzenia itp.);

b) dokumentacja wewnetrzna audytowanego podmiotu (podreczniki,
procedury itp.), za pomocy ktdrej spetniane sg wymogi natozone w
procesie certyfikacji.

Zatem, ogdlna lista kontrolna jest kombinacjg pytan wynikajacych z
uregulowan prawnych i zadeklarowanych przez podmiot sposobdw spetnienia
tych wymogoéw.

Przy opracowywaniu ogdlnej listy kontrolnej nalezy kierowaé sie

nastepujgcymi zasadami:

a) wszystkie pytania muszg byé w petni zgodne z wymogami, ktore
audytowany podmiot musi spetnia¢;



b) nie wolno zamieszcza¢ pytan bedgcych opinig audytora, np. co podmiot
powinien robic i w jaki sposdb;
c) na wszystkie pytania mozna udzieli¢ jedynie odpowiedzi TAK lub NIE.

Po skonczonym audycie i wypetnieniu ogdlnej listy kontrolnej, lista ta bedzie
formalnym zapisem wymogoéw, ktére audytor zamierzat zweryfikowac i tego,
co ustalit w jego trakcie.

Nie nalezy do dobrych praktyk wysyftanie nadzorowanemu podmiotowi, przed

audytem, kopii ogdlnej listy kontrolnej, ktéra zawiera probke podlegajgca

sprawdzeniu. Moze to doprowadzi¢ do wybidérczego potraktowania audytu i

przygotowania dowoddéw wytgcznie na uzytek planowanej kontroli.

Nic nie stoi jednak na przeszkodzie, by wystac liste zawierajgcg petny spis

wymogéw  podlegajgcych  weryfikacji, w  bezposrednim  brzmieniu

dokumentéw normatywnych. W tym przypadku, ogdlna lista kontrolna

postuzy audytowanemu podmiotowi do sprawdzenia, czy odpowiednie

procesy zostaty zaprojektowane tak, by spetnia¢ wymogi formalne i co réwnie

wazne, czy sg realizowane.

Kiedy ogdlna lista kontrolna zostanie przygotowana, audytor powinien

pomysle¢ w jaki sposéb poszczegdlne wymogi w niej zawarte beda w praktyce

zweryfikowane.

W wyniku rozwazan, audytor opracowuje Plan dziatania, poprzez realizacje

ktorego uzyska obiektywne dowody na spetnianie przez podmiot okreslonych

wymogow, a nastepnie opracowuje Szczegdtowq liste kontrolng zawierajaca

spis rzeczywistych dowodow (dokumenty/zapisy/itp.), ktére beda podlegac

sprawdzeniu w potgczeniu z pytaniami do kluczowego personelu, ktore

audytor musi zada¢ w celu ustalenia realizowanych czynnosci i powigzanych z

nimi zakreséw odpowiedzialnosci.

3.1.2.3 Plan dziatania

Opracowana ogdlna lista kontrolna okresla na jakie pytania nalezy

odpowiedzieé, by zweryfikowaé zawarte w nich wymogi. Teraz audytor musi

opracowaé stosowny plan dziatania, ktéry pozwoli mu uzyskaé niezbedne

obiektywne dowody umozliwiajgce na jednoznaczne udzielenie odpowiedzi

TAK lub NIE.

Duzo uwagi nalezy poswiecic:

a) rzeczywistym obiektywnym dowodom, ktére muszg byé okazane w trakcie
audytu po to, by stwierdzi¢, ze obowigzujgce wymogi sg spetniane;

b) w ktérym miejscu w audytowanym podmiocie dowody te mozna uzyskac,
oraz

¢) od jakiej osoby.
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Poprzez analize kazdego z pytan ogdlnej listy kontrolnej, audytor bedzie w
stanie okresli¢c najlepszy sposéb uzyskania informacji/dowoddéw dajgcych
odpowiedZ na poszczegdlne pytania. Analiza kolejnych pytan pozwoli na
wytonienie okreslonych lokalizacji/osdb uszeregowanie ich w okreslonej
kolejnosci, ktéra w sposdb logiczny umozliwi uzyskanie niezbednych
obiektywnych dowoddéw, zapewniajac efektywne wykorzystanie czasu
planowanej kontroli.

Okreslenie konkretnych o0sdéb sposréd audytowanego podmiotu, ktére
audytor zamierza przestuchaé, pozwoli mu na wczesniejsze poinformowanie o
koniecznosci ich uczestnictwa w audycie. Podmiot, w procesie planowania
swojej biezacej dziatalnosci, powinna zapewni¢ dostepno$é, na potrzeby
audytu, tych wiasnie osdb.

Nie jest mozliwie opracowanie planu dziatania w sposdb przewidujgcy
wszelkie ewentualnosci. Konieczne jest zatem zachowanie pewnej
elastycznosci uwzgledniajgcej rodzaj i zakres uzyskiwanych podczas audytu
informacji. Tym nie mniej, wnikliwa analiza prowadzona na tym etapie
przygotowania do audytu pozwoli podczas jego prowadzenia nie tylko na
szybkie uzyskanie obiektywnych dowoddéw na spetnianie okreslonych
wymogow lecz réwniez na utrzymanie petnej nad nim kontroli.

Plan dziatania potrzebuje wsparcia ze strony zawartego w Szczegdtowej liscie
kontrolnej spisu dokumentéw, zapisow itp., ktére podlegajg sprawdzeniu
przez audytora oraz szczegdtowych pytan, ktére nalezy zadaé personelowi
kierowniczemu i pracownikom, by uzyska¢ informacje i dostep do
obiektywnych dowoddéw/materiatéw.

3.1.2.4 Szczegdtowa lista kontrolna

Szczegbtowa lista kontrolna jest uzywana podczas audytu w celu
przypominania audytorowi:

a) co podlega kontroli;

b) zakresie wybranej do audytu prébki;

¢) konkretnych pytan do audytowanych;

d) wyjasnienia lub potwierdzenia zakreséw obowigzkdw, dziatan itp.

Faktycznie, szczegdtowa lista kontrolna jest bardzo istotnym produktem
koricowym procesu planowania audytu i jest rozszerzeniem pamieci audytora.
Audytor nie jest w stanie zapamieta¢ wszystkich elementéow podlegajacych
sprawdzeniu i zwigzanych z nimi pytan, szczegdlnie, jesli audyt odbywa sie
kilka dni po okresie planowania.



3.1.2.5 Plan dziatania i szczegétowa lista kontrolna sg sporzgdzane do kazdego

audytu. Planu dziatania nie nalezy myli¢ z planem audytu. Plan audytu okresla
poszczegblne zadania kontrolne podejmowane przez audytoréw w rdéznych
komodrkach lub obszarach nadzorowanego podmiotu. Kazde takie zadanie
wymaga opracowania Planu dziatania i powigzanej z nim Szczegétowej listy
kontrolnej (chociaz, w przypadku audytu prowadzonego w ramach biezgcego
nadzoru, gdy wybrana do sprawdzenia prébka jest mata, w praktyce Plan
audytu i Plan dziatania nie réznig sie od siebie).

3.1.2.6 Dogtebne przeprowadzenie procesu szczegdtowego przygotowania do audytu

dostarcza Dyrektorowi LPL, jak rowniez Najwyzszemu Kierownictwu pewnosci,
ze proces audytu przebiega witasciwie.

4. Prowadzenie audytu

4.1 Spotkanie otwierajgce

41.1

4.1.2

4.1.3

Po przybyciu do audytowanego podmiotu, przed podjeciem czynnosci
kontrolnych, audytor wiodacy powinien przeprowadzi¢ kroétkie spotkanie
otwierajgce, w trakcie ktérego przedstawia sktad audytorski, cel i zakres
audytu oraz szczegoéty dotyczace podstawowych zasad procesu audytu.
Zapewnia to obydwu stronom jasne zrozumienie w jaki sposdb audyt bedzie
przeprowadzony.

Spotkanie otwierajgce powinno sie ogranicza¢ do najwazniejszego minimum
zawartych w agendzie zagadnien i nie powinno sie w jego trakcie odchodzi¢
od zatozonego meritum. Na tym etapie audytu nie powinno sie poruszaé
tematéw mato istotnych, stanowigcych nieuzasadniong strate czasu, chyba ze
audytor wiodacy uzna inaczej. W przypadku pojawienia sie takich tematéw
bardziej odpowiednim jest szybkie przekazanie niezbednych wyjasnien lub
krétka dyskusja z bezposrednio zainteresowang osobg/osobami po spotkaniu
otwierajgcym niz brniecie w dyskusje z catym sktadem zespotu kierowniczego
instytucji.

Spotkanie otwierajgce jest okazjg dla audytora wiodgcego do upewnienia sieg,
ze kierownictwo audytowanego podmiotu rozumie proces, ktory zostanie

podjety.

Do normalnych praktyk nalezy uczestnictwo kluczowych cztonkéw personelu
kierowniczego tej instytucji z catym zespotem audytorskim.

Pomimo tego, ze audytor wiodacy prowadzi spotkanie otwierajgce, to
kontrola nad jego przebiegiem powinna by¢ prowadzona w sposdb taktowny,
dyplomatyczny i w petni respektowaé autorytet personelu kierowniczego
audytowanego podmiotu.
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4.1.4 Typowa agenda spotkania otwierajgcego zawiera:

4.1.5

4.1.6

4.1.7

a) wzajemng prezentacje sktadéw osobowych;
— audytora wiodgcego i pozostatych cztonkdw zespotu audytorskiego;
— przedstawicieli audytowanego podmiotu;
b) cel/cele audytu;
c) zakres audytu (komdrki organizacyjne audytowanego podmiotu);
d) Plan audytu (czasy wizyt w poszczegdlnych komdrkach/wizytowane osoby
i przez ktérego audytora);
e) ograniczenia (wnioski z audytu oparte o wybrang prdbke);
f) ogdlne ustalenia administracyjne:
— potrzeby w zakresie pomieszczen i urzadzen biurowych;
— przewodnicy na czas audytu;
— przestrzeganie przepiséw BHP;
— positki;
— itp.
g) sposdb informowania o wynikach kontroli (mechanizm
raportowania/dokumentowania);
h) ustalenia odnosnie spotkania zamykajgcego;
i) zapewnienie poufnosci wynikdéw audytu;
j) pytania.
Audytor wiodacy jest odpowiedzialny za zapewnienie, ze wszystkie
uzgodnienia sg wdrozone i przestrzegane. Zakres odpowiedzialnosci obejmuje
zapewnienie kazdemu audytorowi odpowiedniej osoby ze strony
audytowanego podmiotu zwanej przewodnikiem. Osoba ta powinna posiadaé
odpowiedni poziom wiedzy, by skutecznie dziata¢ jako przewodnik na czas
audytu.
Przewodnik na czas audytu moze byé wykorzystany do:
a) pomocy audytorowi w znalezieniu wiasciwej lokalizacji personelu
audytowanego podmiotu;
b) przedstawiania audytordw audytowanemu personelowi i rozwigzywania
probleméw;
c) utatwiania dostepu do dokumentacji instytucji;
d) ttumaczenia audytorowi specyficznej dla instytucji terminologii;
e) ttumaczenia audytowanym wymogdw podlegajgcych kontroli;
f) utrzymywania zapisdw stwierdzonych niezgodnosci.
Przewodnik na czas audytu powinien by¢ ,tgcznikiem” w komunikacji
pomiedzy audytorem a audytowanym personelem i nie moze w zaden sposdb
ingerowa¢ w proces audytu (bedgc osobg z wyzszego stopnia kierowniczego,
rozprasza i zaktéca proces audytu poprzez zadawanie pytan audytowanym lub
udzielanie za nich odpowiedzi). Zatem, wyznaczanie oséb z wyzszego stopnia
kierowniczego nie jest zalecane.



4.1.8

Jezeli audyt w instytucji jest zaplanowany na kilka dni, to audytor wiodgacy
powinien rozwazy¢ mozliwos¢ prowadzenia krotkiego spotkania na
zakoniczenie kazdego dnia, jezeli uzyskane dotychczas rezultaty moga by¢é
zasygnalizowane wyznaczonemu cztonkowi kierownictwa instytucji. W czasie
tych spotkan nie nalezy poruszaé szczegétéw stwierdzonych niezgodnosci, a
jedynie zawezi¢ sie do wzajemnego udzielania wyjasnien.

4.2 Postepowanie weryfikujgce stopien realizacji, obowigzujacych przepisami,

wymogow

42.1

4.2.2

423

4.2.4

4.2.5

4.2.6

4.2.7

Powinnos$cig audytora wiodgcego jest zapewnienie, ze postepowanie
weryfikujgce prowadzone jest w sposdb skuteczny i ze wszystkie cele audytu
zostang zrealizowane. Audytor wiodgcy jest odpowiedzialny za kierowanie
audytem i zespotem audytorskim oraz jest gtdwnym kanatem
komunikacyjnym z audytowanym podmiotem podczas catego czasu trwania
audytu.

Kazdy z audytoréw jest odpowiedzialny za wtasciwg weryfikacje wybranych do
audytu wymogoéw w przydzielonym do tego czasie.

Audytor wiodgcy zapewnia witasciwg komunikacje pomiedzy cztonkami
zespotu audytorskiego i podejmuje decyzje odnosnie koniecznosci
rozszerzenia lub zmiany zakresu kontroli.

Regularne spotkania zespotu audytorskiego powinny by¢ prowadzone podczas
trwania catego audytu. Prowadzone w dogodnych do tego porach (czas
positku, na zakonczenie kazdego dnia pracy) s3 okazjg do omdwienia
stwierdzonych niezgodnosci i stopnia zaawansowania zatozonych celéw
audytu.

Jesli audytor wiodacy dziata jednoosobowo, to zamiast spotkan zespotu
audytorskiego, powinien zarezerwowaé sobie dostateczng ilo$¢ czasu,
podczas ktdrego bedzie mdégt w odosobnieniu przeanalizowaé rezultaty
prowadzonej kontroli, jej stopien zaawansowania i okresli¢ ewentualng
koniecznos¢ rozszerzenia lub zmiany zakresu kontroli.

Jesli audytor (lub audytor wiodgcy) uzna za niezbedne z powodu trudnosci w
weryfikacji okreslonych wymogdéw albo potrzeby podgzenia sladem mogacym
doprowadzi¢ do stwierdzenia niezgodnosci, w wyniku ktorej skutecznos$é
dziatania instytucji na rzecz zapewnienia bezpieczeristwa moze byc
zmniejszona, plan audytu moze by¢ zmodyfikowany. Zmiana taka powinna
by¢ uzgodniona z kierownictwem audytowanego podmiotu.

W trakcie postepowania weryfikujgcego audytorzy powinni pracowac zgodnie
z wczesniej przygotowanymi listami kontrolnymi i planami. Jednakze, w miare
postepu czynnosci sprawdzajgcych, moze wystgpi¢ nieuchronna koniecznosé
wprowadzenia znaczacych zmian, odejscia od tych planéw lub nawet
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4.2.8

4.2.9

4.2.10

rozszerzenia albo zmiany zakresu kontroli, by osiggng¢ zatozony zakres
weryfikacji. W catym procesie audytu wazne jest, by tego rodzaju zmiany byty
rezultatem Swiadomego dziatania audytora, ktéry w petni kontroluje rozwdé;j
sytuacji.

Kompletny brak planowania audytu potaczony z cigglym rozszerzaniem i
zmianami zakresu kontroli wprowadzanymi w sposéb przypadkowy oraz
poddawanie kontroli wszystkiego, co na pierwszy rzut oka wyglada
interesujgco nie jest postrzegane jako profesjonalne audytowanie. Chociaz
dziatanie takie moze ujawni¢ pewne stabosci, to nie potwierdza ono w
sposob uporzadkowany braku spetnienia okreslonych wymogoéw, a zatem,
jako materiat wyjsciowy do podejmowania decyzji odnosnie oceny
nadzorowanego podmiotu, nie stanowi wiekszej wartosci.

Przez caty czas prowadzenia audytu, audytorzy powinni pamietaé o potrzebie
gromadzenia dowoddw potwierdzajgcych, ze stosowane w nadzorowanym
podmiocie praktyki pozostajg w zgodnosci z zapisami zawartymi w
dokumentacji wewnetrznej i sg zgodne z obowigzujgcymi w tym zakresie
wymogami.

Jesli w tracie prowadzenia audytu zostanie stwierdzona niezgodnos¢
krytyczna wymagajgca od Urzedu podjecia natychmiastowych dziatan
zmierzajacych do ustgpienia sytuacji niebezpiecznej, to w zaleznosci od
okolicznosci, dziatania zapobiegawcze mogg obejmowaé okreslenie
konkretnych dziatan naprawczych, ktére audytowany podmiot jest
zobowigzany do wprowadzenia w okreslonym czasie, natozenie odpowiednich
sankcji, ograniczedn  operacyjnych i innych skutecznych dziatan
zapobiegawczych z zawieszeniem lub cofnieciem certyfikatu wigcznie.
Koricowe spotkanie zespotu audytorskiego

Zanim przeprowadzone zostanie spotkanie zamykajgce, powinno sie odby¢
koricowe spotkanie zespotu audytorskiego. Na spotkaniu tym wszystkie
rezultaty z przeprowadzonego audytu powinny by¢ poddane przegladowi i
powinny zosta¢ opracowane wnioski koricowe. Pod kierownictwem audytora
wiodgcego, wszystkie stwierdzone podczas audytu niezgodnosci zostang
zidentyfikowane i okreslone zostang ich kategorie powigzane z poziomami
wagi bezpieczenstwa.

Nastepnie audytor wiodgcy przygotowuje oswiadczenie podsumowujgce
przeprowadzony audyt. Oswiadczenie to dotyczy stwierdzonych niezgodnosci i
gtownych obaw nimi spowodowanych. Nie powinno ono by¢ listg
wspomnianych niezgodnosci lecz ogdlnym obrazem, ktéory wytonit sie w
efekcie przeprowadzonego audytu w relacji do ilosci odkrytych niezgodnosci,
podlegajgcych weryfikacji wymogéw formalnych i przebadanych komoérek
organizacyjnych czy procesow.



Zaleca sie, by gtéwne obawy zostaty w jasny sposob przedstawione
kierownictwu audytowanego podmiotu, razem z przyktadami niezgodnosci,
ktdre sg ich zrédtem. Audytor wiodgacy nie jest wtasciwg osobg do formowania
jakichkolwiek ocen odnosnie wnioskéw koncowych, ktére to oceny zostang
sformutowane przez Dyrektora LPL. Nie powinien zatem podejmowac dyskusji
na ten temat.

Audytorzy powinni sporzadzi¢ raporty stwierdzonych przez nich niezgodnosci
w dwdch egzemplarzach, z przeznaczeniem:

a) pierwszy egzemplarz — przeznaczony dla audytowanego podmiotu;

b) drugi egzemplarz — dokumentacja audytu przechowywana w LPL-3.

4.3 Spotkanie zamykajgce

43.1

43.2

4.3.3

43.4

4.3.5

4.3.6

Przed opuszczeniem audytowanego podmiotu, audytor wiodgcy powinien
zapewni¢ prezentacje uzyskanych wynikéw jej kierownictwu w sposéb
werbalny i w formie pisemnej.
Spotkanie zamykajgce prowadzi audytor wiodgacy a uczestniczy w nim, oprdocz
cztonkow zespotu audytorskiego, zainteresowane kierownictwo
audytowanego podmiotu.
W trakcie tego spotkania audytor wiodacy, w sposéb zwiezty i jasny
prezentuje stwierdzone niezgodnosci, wspierany tam gdzie trzeba przez
cztonkdéw swojego zespotu, kopiami Raportéw niezgodnosci (NCR) w formie
dobrze napisanych niezgodnosci, pozostawianych w audytowanym
podmiocie.
Opis stwierdzonej, podczas audytu, niezgodnosci powinien by¢ jasny, zwiezle
obejmujacy najwazniejsze zwigzane z nig fakty. Do faktow tych zalicza sie:
a) obiektywny dowdd odkryty przez audytora;
b) miejsce w instytucji, gdzie dowdd ten zostat odkryty;
c) przepis formalny wymogu, ktéry nie zostat spetniony.
Formularz Raportu niezgodnoS$ci przedstawia zatgcznik nr 8.
Kazdy Raport niezgodnosci podpisywany jest przez audytora stwierdzajgcego
przedmiotowg niezgodnos¢ oraz przedstawiciela audytowanego podmiotu.
Podpisanie Raportu niezgodnosci oznacza osiggniecie porozumienia obu stron
co do stwierdzonej niezgodnosci i pozwala na unikniecie w przysztosci
ewentualnych watpliwosci lub spordw.
Typowa agenda spotkania zamykajgcego powinna zawierac:
a) prezentacje uczestnikdw spotkania (nalezy zachowac liste uczestnikow
spotkania):
— audytor wiodacy i poszczegdlni cztonkowie zespotu audytorskiego,
— przedstawiciele audytowanego podmiotu;
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4.3.7

4.3.8

4.3.9

4.3.10

b) cel/cele audytu zakres audytu (komdrki organizacyjne audytowanego
podmiotu);

c) podziekowania za wspoétprace/pomoc itp.;

d) zapewnienie poufnosci wynikéw audytu;

e) formalny raport (termin przestania raportu do audytowanego podmiotu);

f) ograniczenia (wnioski z audytu oparte o wybrang probke);

g) oswiadczenie koncowe (najwazniejsze obawy oparte na stwierdzonych
niezgodnosciach);

h) niezgodnosci stwierdzone podczas audytu (prezentacja i wyjasnienie);

i) procesy formalne dotyczace planu dziatan naprawczych (corrective
action), sprawdzenia usuniecia niezgodnosci (follow up) i ostatecznego
zamkniecia procesu eliminacji niezgodnosci (close out);

i)  pytania.

Istotne zagadnienia zwigzane ze spotkaniem zamykajgcym:

a) stwierdzone podczas audytu niezgodnosci przedstawiane sg w formie
faktycznych dowoddéw odkrytych przez audytoréw lub niezdolnosci
wtasciwej (odpowiedzialnej) osoby do przedstawienia Zzgdanych
dowodoéw;

b) audytorom nie wolno formutowac zalecen odnosnie plandw dziatan
naprawczych, gdyz prowadzi to do bezposredniego przeniesienia
odpowiedzialnosci za naprawe stwierdzonej niezgodnosci z audytowanego
podmiotu na Urzad;

Audytor wiodgcy dokumentuje przebieg audytu w protokole kontroli

okresowej albo w protokole kontroli doraznej, ktdry przedktada wtasciwemu

przedstawicielowi audytowanego podmiotu do podpisu w trakcie spotkania
zamykajgcego. Wzory protokotéw kontroli okresla zatacznik nr 2 do
rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 2 wrzednia 2003 r. w sprawie
kontroli przestrzegania przepisdow oraz decyzji z zakresu lotnictwa cywilnego

(Dz. U. Nr 168, poz. 1640, z 2005 r. Nr 197, poz. 1638 oraz z 2007 r. Nr 18, poz.

111).

Podmiot audytowany moze zgtosi¢ zastrzezenia do protokotdw kontroli

bezposrednio w tych protokofach lub w odrebnym pismie ztozonym do

Prezesa Urzedu w terminie 14 dni od dnia przedtozenia protokotéw kontroli

do podpisu temu podmiotowi.

Prezes Urzedu, w terminie 14 dni od dnia ztozenia zastrzezen, o ktérych mowa
w ust. 4.3.9, informuje na piSmie podmiot audytowany o uwzglednieniu lub
odrzuceniu tych zastrzezen, wraz z uzasadnieniem.



5. Raportowanie wynikéw audytu

5.1 Audytorzy przestrzegaja, ustalonego w LPL, procesu raportowania wynikow z

przeprowadzonego audytu z uzyciem odpowiednich formularzy.

5.2 Audytor wiodacy jest odpowiedzialny za organizacje pracy przy tworzeniu

projektu Raportu z audytu przez poszczegdlnych cztonkdw zespotu audytorskiego,

opracowanie jego wersji ostatecznej i przedtozenie gotowego dokumentu

Dyrektorowi LPL.

5.3 Raport z audytu powinien zawiera¢ co najmnie;j:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)

date przeprowadzenia audytu;

liste audytoréw uczestniczgcych w audycie;

liste obserwatoréw/specjalistow towarzyszgcych audytorom;

cele i zakres audytu;

oswiadczenie koricowe/wnioski koricowe;

plan audytu (wizytowane lokalizacje i czas, w ktorym lokalizacje te byly
audytowane);

ogolny status przeprowadzonego audytu w stosunku do Rocznego programu
audytow bezpieczeristwa Departamentu Personelu Lotniczego;

szczegbty odnosnie wybranych do audytu prébek;

status uprzednio zatwierdzonych planédw naprawczych;

wykaz dokumentéw wykorzystywanych w procesie planowania audytu;
dokumentacja/zapisy podlegajgce kontroli podczas audytu;

kluczowy personel instytucji poddany audytowi;

m) okreslone czynnosci/procesy obserwowane podczas audytu;

n)
o)
p)
a)

szczegoty wykrytych niezgodnosci;

dodatkowe szczegdty odnosnie wykrytych niezgodnosci;
ogolne obserwacje z audytu;

rekomendacje audytoréw do Dyrektora LPL.

5.4 Dokumenty mogace stanowi¢ dodatek do Raportu z audytu:

a)
b)
c)

listy kontrolne i towarzyszgce im notatki;

kopie obiektywnych dowodéw uzyskanych w procesie audytowania;

notatki audytoréow dotyczgce wybranych do weryfikacji probek, odpowiedzi na
zadawane pytania, prosby o udzielenie informaciji itp.

5.5 Stwierdzone podczas audytu niezgodnosci umieszczane w Raporcie z audytu

muszg byé co do tresci identyczne, jak te zakomunikowane podczas Spotkania

zamykajgcego w audytowanym podmiocie.
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5.6 Dyrektor LPL, po analizie Raportu z audytu, zleca opracowanie raportu do

audytowanego podmiotu, zawierajgcy co najmniej nastepujace informacje:

a) date przeprowadzenia audytu;

b) liste audytoréw uczestniczacych w audycie;

c) liste obserwatoréw/specjalistéw towarzyszacych audytorom;

d) celeizakres audytu;

e) plan audytu (wizytowane lokalizacje i czas, w ktéorym lokalizacje te byly
audytowane);

f) szczegdty wykrytych niezgodnosci;

g) reakcja audytowanego podmiotu na stwierdzone niezgodnosci;

h) wymédg opracowania planu dziatan naprawczych z uwzglednieniem czasu
usuniecia stwierdzonych niezgodnosci;

i) okolicznosci wymagajgce wyjasnienia/dochodzenia (na podstawie ogdlnej
obserwacji audytorow);

j) informacje o planowanych dziataniach sprawdzajgcych realizacje dziatan
naprawczych;

k) wnioski Paninstwowej Wfadzy Nadzorujgcej (w odniesieniu do dziatalnosci
biezacej, naktadanych sankgji itp.)

5.7 Raport do audytowanego podmiotu powinien by¢ przestany w terminie do 14 dni
od daty zakonczenia audytu.

6. Dziatania naprawcze, sprawdzenie usuniecia niezgodnosci, zamkniecie niezgodnosci

6.1 Odpowiedzialnos¢ za czynnosci podejmowane po zakoriczeniu audytu

Po wystaniu raportu z audytu do audytowanego podmiotu, nastepnym waznym
procesem sg dziatania naprawcze.

Termin ,dziatania naprawcze” ma specyficzne znaczenie, ktére odnosi sie do
dziatan podejmowanych w celu eliminacji przyczyn, a nie skutkdéw stwierdzonych
problemdéw. W wyniku realizacji dziatan naprawczych podobne do stwierdzonej
niezgodnosci nie powinny w przysztosci wystepowac¢ we wszystkich komadrkach
organizacyjnych instytucji.

Zrédtem przyczyny niezgodnosci jest staboéé/usterka w systemie, za usuniecie
ktdérej odpowiedzialne jest kierownictwo audytowanego podmiotu.

Niekiedy cztonek personelu instytucji moze zostac zidentyfikowany jako przyczyna
okreslonego problemu. Jednakze, wiekszos¢ probleméw powodowanych przez
personel znajduje odniesienie do niedoskonatosci w systemie, jak na przyktad
brak skutecznego szkolenia. Jest to szczegdlnie wazne w biezagcym nadzorze nad
szkoleniem i utrzymaniem kompetencji personelu stuzb ruchu lotniczego.



6.1.1 Audytowany podmiot, w odpowiedzi na raport i zawarte w nim niezgodnosci,
opracowuje i przesyta do LPL, w rozsgdnym przedziale czasu, propozycje planu
dziatan naprawczych oraz proponuje termin ich realizacji.

Po to, by udzieli¢ odpowiedzi na niezgodnosci stwierdzone podczas audytu,
okreslajac propozycje planu dziatan naprawczych eliminujgcych przyczyny ich
powstania, audytowany podmiot inicjuje niezbedne dziatania dla ustalenia,
czy niezgodno$é ta byta odosobnionym przypadkiem, czy tez ma charakter
endemiczny oraz identyfikuje bezposrednig przyczyne stwierdzenia
niezgodnosci w trakcie audytu (np. btagd w systemie).

Bywa, ze niezbedne dziatania ustalajgce przyczyne powstania niezgodnosci nie

sg prowadzone, a przyczyny zwyczajne zgadywane. Praca bez wiarygodnych

danych nie jest dobrym podejsciem do skutecznego rozwigzywania
probleméw.

6.1.2 Przestany do LPL plan dziatan naprawczych jest szczegétowo analizowany co
do zasadnosci, celowosci i zakresu zaproponowanych rozwigzan oraz terminu
ich realizacji, a nastepnie zatwierdzany lub nie. Stosowng decyzje w tym
zakresie podejmuje Dyrektor LPL, ktory przy jej podejmowaniu zasiega opinii
audytorow, ktérzy brali udziat w audycie, w ktérym przedmiotowe
niezgodnosci stwierdzono.

6.1.3 Jedli plan dziatan naprawczych lub termin realizacji nie zostanie
zaakceptowany, to audytowany podmiot jest zobowigzany, biorgc pod uwage
sformutowane w LPL argumenty, do wprowadzenia niezbednych korekt i
ponownego przedstawienia poprawionych plandw dziatan naprawczych wraz
z terminami ich usuniecia.

6.1.4 Audytowany podmiot, po wdrozeniu planéw dziatan naprawczych, informuje
o tym fakcie Dyrektora LPL.

6.1.5 W zaleznosci od charakteru oraz wagi przedmiotowej niezgodnosci, Dyrektor
LPL, w celu sprawdzenia realizacji dziatan naprawczych moze:

a) uznaé informacje o wdrozeniu dziatan naprawczych za wystarczajacg do
zamkniecia niezgodnosci;

b) uzna¢ informacje o wdrozeniu dziatan naprawczych za wystarczajgcg do
zamkniecia niezgodnosci i zleci¢ jej sprawdzenie przy okazji nastepnego
audytu;

c) zleci¢ ich sprawdzenie w formie audytu doraznego.

6.2 Planowanie i prowadzenie audytéw sprawdzajgcych realizacje planéw dziatan
naprawczych

6.2.1 W wielu przypadkach, audyty sprawdzajgce realizacje plandw dziatan
naprawczych nalezy przeprowadzi¢ nie tylko w celu potwierdzenia, ze
dziatania te zostaty podjete, ale rowniez, ze byty/sg skuteczne w eliminacji
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6.2.2

przyczyn powstawania stwierdzonych niezgodnosci i obserwowane podczas
audytu symptomy obecnie nie wystepuja.

Audyty sprawdzajgce powinny by¢ zaplanowane podobnie co do wybranej
probki, jak te, ktére pozwolity na wykrycie okreslonej niezgodnosci. Podobnie
w tym przypadku oznacza nie tylko podobng prébke, ale takze prébki, ktére
pomogy wykazaé, ze powigzane obszary i procesy w nich zachodzace sg
rowniez wolne od obserwowanych symptomoéw.

6.3 Zamkniecie niezgodnosci

6.3.1

6.3.2
6.3.3

6.3.4

6.3.5

Gdy Dyrektor LPL uzna, ze przyczyna powstania niezgodnosci zostafa
wiasciwie okresdlona i nie obserwuje sie ponownie symptomdw stwierdzonego
podczas pierwotnego audytu problemu, niezgodnos¢ ta moze byé zamknieta.
Po zamknieciu ostatniej niezgodnosci cato$¢ audytu moze by¢ zamknieta.
Zamkniecie audytu polega na uzupetnieniu formularza Raportu niezgodnosci o
nastepujace elementy:

a) tre$é proponowanych dziatan naprawczych;

b) przez kogo dziatania te zostaty zaproponowane;

c) w rubryce Niezgodnos¢ usunieto nalezy wpisa¢ date audytu
sprawdzajacego, jakie dziatania sprawdzajgce podjeto i podpis audytora.
Niezgodnosci nie powinny by¢ , otwarte” przez dtugi okres czasu na wypadek
mozliwosci wykrycia podobnych probleméw podczas zaplanowanych w
przysztosci audytédw. Audytorzy powinni podejmowaé audyty sprawdzajgce
niezwfocznie po uptywie termindw usuniecia niezgodnosci zatwierdzonych

przez Dyrektora LPL.

Weryfikacja planéw dziatan naprawczych za posrednictwem audytéw
sprawdzajacych powinna znalezé¢ petne odzwierciedlenie w Rocznym
programie audytow bezpieczeristwa Departamentu Personelu Lotniczego.



Miejsce celowo pozostawione puste
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Zatacznik nr 1
(wnioskodawca — wymienic nazwe,
adres siedziby i adres do korespondencji, jesli jest inny, nr telefonu i e-mail)
(Data i sygnatura pisma)

PREZES
URZEDU LOTNICTWA CYWILNEGO

ul. Marcina Flisa 2
02-247 Warszawa

WNIOSEK

o wydanie/przedtuzenie waznosci/wznowienie waznosci/rozszerzenie zakresu/ograniczenie
zakresu(*)
Certyfikatu Osrodka Szkolenia Lotniczego (CTO)

Po zapoznaniu sie z wymaganiami, majacych zastosowanie przepiséw i norm
krajowych oraz miedzynarodowych, a takze zasad i procedur certyfikacji podanych w
Podreczniku certyfikacji i biezgcego nadzoru nad osrodkami szkolenia mechanikow lotniczych
oswiadczam, ze instytucja, ktérg kieruje spetnita wymagania ustanowione do wydania
przedmiotowego certyfikatu i wnioskuje o wszczecie przez Prezesa Urzedu Lotnictwa
Cywilnego

procesu certyfikacji lotniczej dziatalnosci szkoleniowej i wydanie Certyfikatu Osrodka
Szkolenia Lotniczego (CTO)

Oswiadczam, ze wyznaczone w instytucji osoby i stuzby wykonaty i zakonczyty
przygotowania niezbedne do wykazania zgodnosci z majgcymi zastosowanie wymaganiami i
niniejszym zgtaszam petng gotowo$é do realizacji zatgczonego do wniosku Harmonogramu
procesu certyfikacji.

(*) niepotrzebne skresli¢
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|. DANE PODSTAWOWE

Nazwa Osrodka Szkolenia Lotniczego: (Wpisa¢ nazwe Osrodka Szkolenia Lotniczego)

1
Adres siedziby Osrodka Szkolenia Lotniczego: (Wpisa¢ adres pocztowy, numer telefonu/faksu i adres e-mail do
Osrodka Szkolenia Lotniczego)
2
Nazwa i adres instytucji lotniczej, ktérej Osrodek Szkolenia jest integralng czescig: (wpisa¢ nazwe
instytucji lotniczej, jej adres pocztowy, numer telefonu/faksu i adres e-mail)
3
Dane identyfikujgce wnioskodawcy: (imie, nazwisko, stanowisko, numer telefonu i faksu osoby podpisujgcej wniosek).
4
Zakres szkolenia lotniczego, ktdre podmiot zamierza poddac procesowi certyfikacji: (wpisac¢ zakres
szkolenia wedtug specyfikacji podanej w Rozdziale 4 pkt. 2 ppkt. 2.2.1-2.2.5. Podrecznika certyfikacji i biezqcego nadzoru nad
Osrodkami Szkolenia Mechanikdw Lotniczych. W przypadku wypetniania wniosku o rozszerzenie zakresu szkolenia, wpisac caty nowy
zakres szkolenia, w tym zakres rozszerzenia szklenia zaznaczy¢ pogrubionym drukiem. W przypadku redukcji zakresu szkolenia,
5. wpisac zakres poprzedni przekreslajgc podwdjng liniq zakres redukcji.
Przewidywany termin rozpoczecia wnioskowanej dziatalnosci w lotnictwie cywilnym: (wpisa¢ date
6. przewidywanego rozpoczecia dziatalnosci)
II. INNE WYMAGANE DOKUMENTY DOtACZANE DO WNIOSKU
Wypis z rejestru okreslajgcy status prawny podmiotu: (Dofgczy¢ w formie zatgcznika nr 1 do niniejszego
1. Whiosku wypis okreslajgcy zakres dozwolonej dziatalnosci albo akt zatozycielski szkoty lub placéwki publicznej albo wyciqg z rejestru
szkot i placéwek niepublicznych)
2 Dowdd wniesienia opfaty Iotniczej: (Dotgczy¢é w formie zatqcznika nr 2 do niniejszego Whniosku poswiadczenie
’ dokonania opftaty np. polecenie przelewu itp.)
3 Harmonogram procesu certyfikacji: (Dotgczy¢ w formie zatqcznika nr 3 do niniejszego Whniosku wypetniony formularz
’ Harmonogramu)
Charakterystyki zawodowe personelu kierowniczego: (Poda¢ dia wymienionych ponizej cztonkéw personelu
4. kierowniczego: imie i nazwisko, numer telefonu, kwalifikacje lotnicze/techniczne, licencje, uprawnienia, praktyka lotnicza i lotniczo-
dydaktyczna)
Kierownik Osrodka Szkolenia Lotniczego:
4.1
Kierownik Zespotu Instruktorow i Wyktadowcow/Szef Szkolenia:
4.2
Kierownik Jakosci:
4.5
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5. | Baza dydaktyczna:
Sale szkolenia teo retycznego: (Wyszczegdlnic¢ sale wymieniajgc ich numery porzqdkowe, powierzchnie uzytkowe, liczbe
miejsc dla stuchaczy, wyposazenie komputerowe wraz z oprogramowaniem uzytecznym w procesie dziatalnosci szkoleniowej, sprzet
tgcznosci, sprzet audiowizualny oraz ewentualne pomieszczenia pomocnicze).
5.1
Biblioteka szkoleniowa: (Poda¢ opis pomieszczenia bibliotecznego i ewentualnie czytelni, w tym liczbe miejsc dla
czytelnikéw oraz skrécony opis podrecznikow).
5.2
6 Instru kcje wykonawcze: (Wymienic nazwy i symbole do stosowania w dokumentacji wtasnej)
Instrukcja Szkolenia:
6.1
Programy Szkolenia:
6.2
Instrukcja Systemu Jakosci:
6.3
Ubezpieczenie od odpowiedzialnosci cywilnej: (Dotgczy¢ w formie zatgcznika nr 4 do niniejszego Whiosku
7. poswiadczong kopie Polisy)
Dokumenty poswiadczajgce odpowiednig kondycje finansowg podmiotu: (potgczy¢ w formie zatgcznika
8 nr 5 do niniejszego Whniosku sprawozdanie finansowe lub inne dokumenty swiadczqce o kondycji finansowej podmiotu
: wystarczajgcej do prowadzenia dziatalnosci lotniczej we wnioskowanym zakresie).)
Uwagi i informacje uzupetniajace:
9.
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NAZWA PRZEDSIEBIORSTWA (ORGANIZACII LOTNICZEJ)

Zatacznik nr 2

Egz. nr

OSRODEK SZKOLENIA LOTNICZEGO MECHANIKOW LOTNICZYCH

INSTRUKCJA SZKOLENIA

MIEJSCOWOSC
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POSWIADCZENIE
ZATWIERDZENIA INSTRUKCJI SZKOLENIA

Na podstawie § 11 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 3 wrzesnia
2003 r. w sprawie licencjonowania personelu lotniczego (Dz. U. z 2003 r. Nr 165, poz. 1603, z

2005 r. Nr 70, poz. 632, Nr 219, poz. 1867, z 2006 r. Nr 164, poz. 1160 oraz z 2009 r. Nr 97,
poz. 808 i Nr 113, poz. 942)

ZATWIERDZAM

PREZES URZEDU LOTNICTWA CYWILNEGO

POSWIADCZENIE
WPROWADZENIA INSTRUKCJI SZKOLENIA DO UZYTKU

Zarzadzeniem nr ............ ZdNia e, wprowadzam do uzytku stuzbowego

INSTRUKCIE SZKOLENIA

STANOWISKO

Uwaga: Ta strona musi by¢ rewersem strony tytutowej
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1. ADMINISTROWANIE DOKUMENTEM

1.1. Oswiadczenia kierownictwa Osrodka szkolenia

1.1.1. Oswiadczenie o zgodnosci Instrukcji z wszystkimi przepisami majgcymi
zastosowanie oraz zobowigzanie do utrzymania tej zgodnosci wraz ze zmianami
przepiséw.

1.1.2. Oswiadczenie o zapewnieniu przez wewnetrzny nadzér, ze w organizacji w
prowadzeniu szkolenia bedg przestrzegane przepisy majgce zastosowanie oraz
zasady i procedury zamieszczone w Instrukgcji.

1.2. Programy szkolenia lotniczego oraz zakresy szkolenia lotniczego, ktérych Instrukcja
dotyczy
1.2.1. Wykaz programow szkolenia i rodzajow szkolenia, ktére beda wg nich

prowadzone w Osrodku szkolenia i do ktérych Instrukcja sie odnosi w
nastepujgcym uktadzie — nazwa programu i jego symbol albo numer stosowany
w dokumentacji szkolenia oraz wyliczenie (w kolejnych punktach):

a) rodzajoéw licencji;

b) uprawnien wpisywanych do licencji,
ktore uczestnik szkolenia moze uzyskaé w wyniku zaliczonego szkolenia wg
danego programu.

1.3. Osoba funkcyjna odpowiedzialna za wydanie Instrukcji i administrowanie nig, jej
obowigzki, uprawnienia i odpowiedzialno$é za administrowanie Instrukcjg oraz za
zapewnienie biezgcej zgodnosci jej tresci z przepisami majgcymi zastosowanie.

1.4. Naktad Instrukcji
1.4.1. sposéb numeracji i oznaczania egzemplarzy wzorcowych i uzytkowych;

1.4.2. wielko$¢ i wykorzystanie naktadu (wykaz egzemplarzy wzorcowych i
uzytkowych wraz ze wskazaniem oséb albo organéw, ktérym je dostarczono);

1.4.3. dodruki egzemplarzy, ich numeracja, =zasady likwidacji egzemplarzy
wycofanych z uzytku na skutek zniszczenia albo zuzycia;

1.4.4. dopuszczalnos¢ albo niedopuszczalnos¢ postugiwania sie wyciggami z
Instrukcji i programéw szkolenia z nig zwigzanych, potwierdzanie wyciggow.

1.5. Wprowadzanie i zatwierdzanie zmian
1.5.1. Obowigzek zatwierdzania zmian przez Urzad.

1.5.2. Zasada wprowadzania zmian przez wymiane stron i ewentualne dopuszczalne
odstepstwa.

1.5.3. Przyjety sposéb poswiadczania zatwierdzonych zmian poprzez wpisywanie
aktéw zatwierdzenia, wraz z podpisem Dyrektora LPL, kolejnych zmian do
egzemplarzy wzorcowych na stronie specjalnie do tego przeznaczonej i
kazdorazowa wymiana tej strony w egzemplarzach uzytkowych wraz z wymiang
stron o zmienionej tresci.
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1.6. Aktualizacja i sposdb stwierdzania aktualnosci Instrukcji
1.6.1. Opis przyjetych zasad i procedur dotyczgcych wprowadzania zatwierdzonych
zmian stosownie do przyjetego sposobu zatwierdzania zmian.
1.6.2. Odpowiedzialno$¢ za aktualizacje poszczegdlnych egzemplarzy Instrukcji
(wzorcowych i uzytkowych).
1.6.3. Metoda stwierdzania aktualnosci Instrukcji.
1.7. Wykaz (arkusz) wprowadzonych zmian
W formie tabeli, ktéra powinna zawiera¢: kolejny numer zmiany, decyzje
zatwierdzenia zmiany przez Urzad albo sygnature i date tej decyzji, potwierdzenie
wprowadzenia zmiany w danym egzemplarzu Instrukgji.
1.8. Wykaz stron aktualnych
W formie tabeli, ktora powinna zawiera¢ numery stron, aktualnie obowigzujgcych po
ostatniej zmianie, wraz z ich numerem zmiany i datg ich wydania. Wykaz stron jest
kazdorazowo wymieniany wraz z kolejna zmiang. Pierwotne wydanie Instrukcji
oznaczane jest jako zmiana nr 0.
1.9. Spis tresci
Tematyczny spis tresci zawierajacy:
a) kolejne numery elementéw systematycznych Instrukcji;
b) tytuty elementéw systematycznych Instrukcji;
c) numery stron, na ktérych zamieszczone sg tytuty.
1.10. Stownik terminéw oraz odpowiadajacych im skrotoéw i definicji uzytych w
Instrukcji

Musi zawieraé:

a) Definicje, wyrazy terminologiczne uzyte w instrukcji i odpowiadajgce im skroty
oraz definicje;

b) sposdéb oznaczania innych instrukcji wykonawczych i aktéw normatywnych w
przypadku powotywania sie na ich tres¢ (tzw. ,odnosniki”).

UWAGA: Poza przypadkami, gdy to niezbedne, nie nalezy w stowniku

terminologicznym zamieszcza¢ wyrazdw terminologicznych i ich skrotow:

a) powszechnie uzywanych i zdefiniowanych w aktach normatywnych przepisow dot.
licencjonowania i bezpieczenstwa eksploatacji statkow, ktdrych znaczenie
powinno by¢ znane osobom znajgcym te przepisy;

b) ktdre nie zostaty uzyte w danej instrukcji wykonawczej;

c) ktore zostaty zdefiniowane w tresci danej instrukcji wykonawczej.

2. ORGANIZACIJA SZKOLENIA

2.1. Struktura i zadania Osrodka szkolenia
2.1.1. Nalezy okresli¢, czy Osrodek szkolenia jest:
a) samodzielnym podmiotem gospodarczym, samo finansujgcym sie;
b) integralng strukturg organizacyjng instytucji swiadczgcej ustugi z zakresu
techniki lotniczej lub szkoty/placéwki publicznej albo niepublicznej,
wymieniajac:
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— nazwe instytucji/szkoty/placowki;
— podporzadkowanie wewnatrz instytucji/szkoty/placowki;
— zakres samodzielnosci;
— powigzanie funkcjonalne ze strukturami operacyjnymi, finansowymi i
administracyjnymi ,,macierzystej” instytucji/szkoty/placowki.
2.1.2. Okresli¢ jakie zadania szkoleniowe (szkolenia do jakich licencji i uprawnien) i
na czyja rzecz wykonuje O$rodek szkolenia:
a) klientéw, oséb fizycznych i podmiotdw gospodarczych, na podstawie ustug
o szkolenie;
b) ,macierzystej” instytucji/szkoty/placéwki (jezeli stanowi jego strukture);
c) potrzeb wiasnych Osrodka szkolenia.
2.2. Elementy struktury Osrodka szkolenia
2.2.1. Komorki organizacyjne szkoleniowe, realizujgce bezposrednio dziatalnos¢
dydaktyczng Osrodka szkolenia. Nalezy je wymieni¢ i okresli¢ dla kazdej z nich:
a) kierownictwo (nazwa stanowiska);
b) podporzgdkowanie komdrki organizacyjnej;
c) szczegétowy zakres dziatania komdrki (zadania szkoleniowe do
wykonania);
d) wspdtdziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi (zakres).
2.2.2. Komorki organizacyjne pomocnicze. Nalezy je wymienic¢ i okresli¢ dla kazdej z
nich:
a) kierownika komorki (nazwa stanowiska);
b) podporzadkowanie komérki organizacyjnej;
c) ogélny zakres dziatania komérki;
d) wspdtdziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi (zakres).
2.2.3. Komorki organizacyjne nadzoru i kontroli. Nalezy je wymienic i okresli¢ dla
kazdej z nich:
a) kierownika komorki (nazwa stanowiska, np. Kierownik Kontroli Jakosci);
b) podporzadkowanie komorki organizacyjnej;
c) zakres dziatania komérki;
d) wspdtdziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi (zakres).
2.3. Graficzny schemat organizacyjny Osrodka szkolenia
Zaleca sie przedstawi¢ w formie blokowej, zamieszczajgc w blokach nazwy komadrek
oraz nazwy stanowisk ich kierownikdw. Bloki powinny by¢ potgczone liniami
podporzadkowania.
2.4. Kierownictwo Osrodka szkolenia i instruktorzy/wyktadowcy
2.4.1. Kierownictwo szkolenia.
Nalezy poda¢ dla kazdego nw. stanowiska kierowniczego, funkcjonujgcego w
Osrodku szkolenia, zakres dziatania, obowigzki i uprawnienia:
a)Dyrektora;
b) Kierownika Osrodka szkolenia;



c)Kierownika Zespotu Instruktorow i Wyktadowcéw/Szefa Szkolenia;
d) innych  stanowisk  kierowniczych, ktéorych  zakres dziatania i
odpowiedzialnosci dot. szkolenia, jezeli funkcjonujg w Osrodku szkolenia,
w nastepujgcych dziedzinach:
i planowanie i organizacja szkolenia;
ii. dobdr instruktoréw/wyktadowcédw do zadan szkoleniowych;
iii. biezace zarzadzanie szkoleniem i podlegtymi pracownikami (obowigzki
i uprawnienia decyzyjne);
iv. kontrola postepdw i wynikdéw szkolenia;
V. kontrola i nadzoér dziatalnosci podlegtych pracownikéw i uczestnikéw
szkolenia (w tym kompetencje nadzorcze i dyscyplinarne);
Vi. dokumentacja i sprawozdawczosé szkoleniowa.
2.4.2. Instruktorzy/wyktadowcy
Nalezy okresli¢ dla instruktoréw/wyktadowcow szkolenia teoretycznego:
— wymagania kwalifikacyjne dot. przedmiotu (grupy tematycznej w
przedmiocie) i zakresu szkolenia;
— procedure przydzielania zadan w szkoleniu teoretycznym;
— obowigzki i uprawnienia decyzyjne zwigzane z:
o przygotowaniem szkolenia;
o prowadzeniem szkolenia;
o kontrolg postepdw i wynikéw (w tym przygotowywania tematéw
prac kontrolnych, testéw i pytan egzaminacyjnych);
o prowadzeniem dokumentacji szkolenia.
2.4.3. Wykaz imienny cztonkdéw kierownictwa Osrodka szkolenia
Zaleca sie sporzadzi¢ w formie tabelarycznej zgodnie z uktadem jak ponizej.

Kontakt telefoniczny:
Lp. Stanowisko Imie i Nazwisko w godz. pracy
poza godz. pracy

Itd.

2.4.4. Wykaz imienny instruktoréw/wyktadowcéw szkolenia teoretycznego Osrodka
szkolenia.
Powinien zawieraé¢ nastepujgce dane kazdego z instruktoréw/wyktadowcow:
a)imie i nazwisko;
b) wyksztatcenie, praktyka zawodowa lotnicza i dydaktyczna;
c)przedmiot lub grupa tematyczna w zakresie przedmiotu.

UWAGA:
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1. Wykazy instruktorow szkolenia teoretycznego muszq zawierac instruktorow o
takich specjalnosciach i uprawnieniach, ktdre zapewniajq prowadzenie
szkolenia przez Osrodek szkolenia w petnym zakresie wymienionym w CTO z
uwzglednieniem niezbednych rezerw kadrowych.

2. Instruktorzy umieszczeni w wykazach a niezatrudnieni etatowo na
stanowiskach pracy, na ktdrych wykonywanie obowiqzkdw instruktora jest
objete ich zakresem dziatania, muszq ztozy¢ deklaracje do podejmowania
okresowego zatrudnienia w Osrodku szkolenia. Deklaracje te muszq byc
przechowywane w Osrodku szkolenia i dostepne dla audytoréow LPL podczas
audytu certyfikacyjnego i kontroli.

3. Wykazy imienne instruktordw szkolenia teoretycznego i praktycznego wraz z
wymaganymi danymi mogq by¢ zamieszczone w zatgczniku(ach). W takim
przypadku w ust. 2.4.4 powinno by¢ zawarte odestanie do odpowiedniego
zatqcznika.

2.5. Uczestnicy szkolenia

2.5.1. Ogodlne wstepne (progowe) wymagania odnosnie:

a)wieku;

b) wyksztatcenia (tgcznie z jezykami);

c)medyczne;

d) praktyki lotniczej (posiadane licencje i uprawnienia);
e) inne oraz ewentualne dodatkowe wymagania.

2.5.2. Wymagania odnosnie obcokrajowcow.

2.5.3. Dokumenty, jakie musi przedtozy¢ kandydat dla potwierdzenia spetnienia
warunkéw progowych oraz ewentualne pisemne zobowigzania kandydata dot.
dyscypliny szkolenia.

2.5.4. Obowigzki i uprawnienia zwigzane z uczestnictwem w szkoleniu, w tym
wymagania dotyczgce frekwencji oraz srodki dyscyplinarne (obowigzujgcy w tym
zakresie regulamin i sposob informowania uczestnikdw szkolenia o jego tresci —
regulamin moze stanowic¢ zatgcznik do Instrukc;ji).

2.5.5. Zasady i procedury zaliczania wiadomosci i umiejetnosci nabytych w drodze
szkolenia w innych Os$rodkach szkolenia.

2.6. Planowanie szkolenia

2.6.1. Plany szkolenia i rozktady zajec¢:
a)zasady i procedury sporzgdzania plandw - harmonogramoéw kursow;

b) zasady sporzadzania dziennych i okresowych (tygodniowych albo
dekadowych) rozktadow zaje¢;

c)procedury podawania do wiadomosci zainteresowanym pracownikom i
uczestnikom szkolenia;

d) osoby funkcyjne odpowiedzialne za sporzadzanie plandéw i rozktadow zajeé
oraz podawanie ich do wiadomosci.



2.6.2. Obcigzanie uczestnikow szkolenia zajeciami szkoleniowymi oraz zapewnienie
wypoczynku.
a)ogolne zasady dotyczace:

— liczebnosci grup uczestnikdéw szkolenia (liczebnos¢ dopuszczalna:
minimalna i maksymalna oraz zalecana optymalna, przy uwzglednieniu
mozliwosci dydaktycznych Osrodka szkolenia);

— obciazania zajeciami szkoleniowymi uczestnikéw szkolenia:

o czas trwania jednostek lekcyjnych i przerw miedzy nimi;
o normy ilodci jednostek lekcyjnych zaje¢ z instruktorem dobowe,
tygodniowe i miesieczne;

— zapewniania przerw w szkoleniu;

b) osoby funkcyjne odpowiedzialne za dostosowanie plandéw szkolenia i
rozktaddéw zaje¢ do norm obcigzenia zajeciami szkoleniowymi i wypoczynku;
c)odpowiedzialnos¢ uczestnikéw szkolenia za przestrzeganie norm uczestnictwa

w zajeciach i odpoczynku.

2.7. Dokumentacja przebiegu szkolenia
2.7.1. Zasady i procedury oraz standardy dokumentowania szkolenia dotyczace:
a)otwierania (wystawiania) dokumentu oraz dokonywania i potwierdzania
wpiséw, wprowadzanie poprawek (przyjete standardy);
b) upowaznienia o0séb funkcyjnych do sporzadzania dokumentéw i
dokonywania w nich wpiséw;
c)odpowiedzialno$¢ oséb funkcyjnych zapewnienia trwatosci i wiarygodnosci
zapiséw oraz dokonywania poprawek zapiséw;
d) przechowywania dokumentéw w trakcie ich wykorzystywania;
e) archiwizacjii likwidacji dokumentéw;
f) nadzoru nad tworzeniem i obiegiem dokumentéw szkolenia, od ich otwarcia
do archiwizacji lub likwidacji.
2.7.2. Dokumenty przebiegu szkolenia:
a)rodzaje dokumentdw szkolenia i wzory dokumentacji przebiegu szkolenia;
b) zawartos¢ podstawowego dokumentu przebiegu szkolenia, powinna ona
obejmowac:

— zakres szkolenia okreslony nazwa rodzaju szkolenia oraz nazwg
(symbolem) programu szkolenia;

— wykaz tematdw z poszczegdlnych przedmiotow i grup tematycznych,
przerobionych z uczestnikiem(ami), wraz z datami zajeé¢ i podpisami
prowadzacych je instruktoréw szkolenia;

— liste uczestnikdéw szkolenia zawierajgcg imiona i nazwiska wraz z
rejestracjg obecnosci na zajeciach oraz ocenami biezgcej kontroli
postepéw;
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— wyniki sprawdzianéw, postepéw oraz egzamindw etapowych i
zaliczajacych (w tym poprawkowych) z poszczegdlnych przedmiotéw i
grup tematycznych;

— miejsce na wpisy 0s6b kontrolujgcych przebieg szkolenia,

c)zawartos¢ dokumentu przebiegu szkolenia moze by¢ uzupetniona innymi
informacjami zwigzanymi z organizacjg szkolenia.
2.8. Kontrola przebiegu i wynikow szkolenia
2.8.1. Zasady dotyczgce biezgcej kontroli postepow uczestnikdw szkolenia oraz
wynikow szkolenia etapowych i kofcowych:
a)metody kontroli postepéw (testy, zadania, prace ,domowe”, odpytywanie
ustne itp.);
b) czestotliwos¢ kontroli planowych, w dopuszczalnych trybach szkolenia;
c)okolicznosci kontroli doraznych i osoby uprawnione do ich zarzadzania;
d) postepowanie z uczestnikami szkolenia, ktérzy wykazujg niezadowalajace
postepy.
2.8.2. Zasady dotyczgce obowigzkéw i odpowiedzialnosci kierownictwa szkolenia i
instruktoréw/wyktadowcow za kontrole postepdw i wynikow szkolenia:
a)osoby funkcyjne odpowiedzialne za organizacje, wykonawstwo i nadzdr;
b) rodzaje kontroli wynikéw szkolenia (wiadomosci):
— przewidziane planem szkolenia:
o etapowe, po zakonczeniu fazy szkolenia;
o koncowe - zaliczeniowe, po zakoriczeniu grupy tematéw lub
przedmiotu,

— dorazne, zarzagdzane przez Kierownika Szkolenia z wtasnej inicjatywy lub

na wniosek instruktora/wyktadowcy lub uczestnika szkolenia;
c)formy organizacyjne egzaminéw etapowych i korncowych;
d) postepowanie z uczestnikami, ktorzy wykazali niedostateczny poziom
wiadomosci podczas egzamindw;

— doszkalanie;

— procedury egzaminéw poprawkowych,

e) zaliczanie czesci szkolenia teoretycznego odbytej lub zaliczonej w innym
osrodku szkolenia lotniczego. Nalezy okresli¢:

— osobe funkcyjng uprawniong do zaliczenia;

— warunki i zasady zaliczenia;

— procedure i udokumentowane zaliczenia.

2.8.3. Zasady tworzenia pytan i zadan egzaminacyjnych oraz ich ochrony:
a)osoby upowaznione i odpowiedzialne za tworzenie pytan egzaminacyjnych
oraz zachowanie dyskrecji i ochrone przed nieuprawnionym
rozpowszechnieniem lub wykorzystaniem;
b) zasady i procedury tworzenia pytan testowych i tematéw odpytywania
ustnego oraz ich zestawdw na sprawdziany i egzaminy;
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c)zasady i procedury zachowania dyskrecji dotyczace pytan testowych i
tematdw sprawdziandw i egzamindw oraz ich ochrony przed ujawnieniem.

2.8.4. Skala ocen stosowana przy biezgcej ocenie postepdw oraz wynikéw szkolenia:
a)skala i kryteria wystawiania ocen: pozytywnych/negatywnych,

b) skutki ocen negatywnych dla dalszego toku szkolenia.

2.8.5. Dokumentacja sprawdziandw i egzaminéw:
a)osoby funkcyjne odpowiedzialne za tworzenie, wiarygodnos¢ i potwierdzanie

dokumentdw oraz za nadzér nad tymi czynnosciami;

b) dokumenty zrédtowe (wzorce pytan i ich zestawdw, wypetnione arkusze i
egzaminacyjne wraz z ocenami i podpisami oséb, ktdre je wystawity), ich
wypetnianie, kontrolowanie i przechowywanie;

c)dokonywanie i potwierdzanie wpiséw wynikéw sprawdziandw i egzamindéw do
dokumentdéw przebiegu szkolenia teoretycznego i praktycznego.

2.9. Kooperacja w zakresie szkolenia z innymi organizacjami lotniczymi

2.9.1. Dopuszczalny zakres wspodtdziatania w szkoleniu z innymi organizacjami
lotniczymi:
a)korzystanie z obcej infrastruktury do szkolenia teoretycznego i praktycznego;
b) powierzanie czesci szkolenia lotniczego (teoretycznego lub praktycznego)

innym Osrodkom szkolenia, jako podwykonawcom.

2.9.2. Zasady i procedury doboru i angazowania obcych organizacji lotniczych do
wspoétdziatania oraz  innych  Osrodkéw  szkolenia lotniczego  jako
podwykonawcéw certyfikowanych w kraju i zagranica (jezeli ma zastosowanie)
oraz wymagania, ktére muszg spetniac.

2.9.3. Osoby odpowiedzialne:
a)za wybdr obcej infrastruktury szkolenia teoretycznego i praktycznego;

b) za dobdr organizacji lotniczej do wspdtpracy lub Osrodka szkolenia
lotniczego jako podwykonawecy szkolenia;

c)nadzér nad nalezytym wypetnieniem powierzonych zadan przez Osrodek
szkolenia — podwykonawce szkolenia.

2.9.4. Minimalny zakres i wymagane metody sprawowania nadzoru nad szkoleniem
powierzonym podwykonawcy.

ZALACZNIKI
3.1. Wzory formularzy dokumentéw szkolenia

3.1.1. Wozory formularzy dokumentéw planowania szkolenia.

3.1.2. Wozory formularzy dokumentéw przebiegu szkolenia.

3.1.3. Wozory formularzy sprawdzianéw i egzamindow testowych.

3.1.4. Wzory formularzy protokotéw egzamindw (jezeli majg zastosowanie).

3.1.5. Wozory formularzy swiadectw ukorniczenia szkolenia.

3.2. Inne zataczniki (Wymieni¢ inne zatgczniki stanowigce integralne czesci Instrukcji nie
zamieszczone w tekscie).
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Zatacznik nr 3
NAZWA PRZEDSIEBIORSTWA (ORGANIZACJI LOTNICZE))

OSRODEK SZKOLENIA LOTNICZEGO MECHANIKOW LOTNICZYCH

PROGRAM SZKOLENIA
DO LICENCJI MECHANIKA LOTNICZEGO

Egz. nr

MIEJSCOWOSC

ROK
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POSWIADCZENIE
ZATWIERDZENIA PROGRAMU SZKOLENIA

Na podstawie § 11 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 3 wrzesnia
2003 r. w sprawie licencjonowania personelu lotniczego (Dz. U. z 2003 r. Nr 165, poz. 1603, z
2005 r. Nr 70, poz. 632, Nr 219, poz. 1867, z 2006 r. Nr 164, poz. 1160 oraz z 2009 r. Nr 97,
poz. 808 i Nr 113, poz. 942)

ZATWIERDZAM

POSWIADCZENIE
WPROWADZENIA PROGRAMU SZKOLENIA DO UZYTKU

Zarzadzeniem nr ............ ZdNia e, wprowadzam do uzytku stuzbowego

PROGRAM SZKOLENIA DO LICENCJI MECHANIKA LOTNICZEGO

STANOWISKO

Uwaga: Ta strona musi byc¢ rewersem strony tytutowej

89



SPIS TRESCI

1. ADMINISTROWANIE DOKUMENTEM

1.1 Wykaz aktualnyCh STrON ....eeviiie e e e

1.2 Arkusz wprowadzanyCh ZMian ......ccceeiiei e e e e

1.3 Potwierdzenie uzgodnien zmian do programu szkolenia .........ccccevvciveeeriviiiieee e,
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1. ADMINISTROWANIE DOKUMENTEM

1.1 Wykaz aktualnych stron

Strona Zmiana Data Strona Zmiana Data




1.2 Arkusz wprowadzanych zmian

Nr

zmiany

Data

wydania

Podstawa wprowadzenia zmiany, numer
pisma wprowadzajgcego zmiane

Data

wprowadzenia

Podpis

wprowadzajacego
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1.3 Potwierdzenie uzgodnien zmian do programu szkolenia

Zmiana nr 1 do Programu szkolenia do licencji mechanika lotniczego zostata uzgodniona
przez Prezesa Urzedu Lotnictwa Cywilnego.

[T 0 0 Vo 0 o | SR Z2dNia oo,

(podpis osoby uprawnionej)

Zmiana nr 2 do Programu szkolenia do licencji mechanika lotniczego zostata uzgodniona
przez Prezesa Urzedu Lotnictwa Cywilnego.

Y 1.0 To 3N o ST Z2dNia e

(podpis osoby uprawnionej)

Zmiana nr 3 do Programu szkolenia do licencji mechanika lotniczego zostata uzgodniona
przez Prezesa Urzedu Lotnictwa Cywilnego.

(01 1 0T X 2 Y PR Z2dNia i

(podpis osoby uprawnionej)
Zmiana nr 4 do Programu szkolenia do licencji mechanika lotniczego zostata uzgodniona
przez Prezesa Urzedu Lotnictwa Cywilnego.

(201 1 0T X 2 Y PR Z2dNia i

(podpis osoby uprawnionej)
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1.4 Wykaz uzytkownikéw programu szkolenia

Nazwa uzytkownika Numer ewidencyjny llos¢
egzemplarza egzemplarzy
Urzad Lotnictwa Cywilnego — Departament Personelu 1 1
Lotniczego
1 1
2. SZKOLENIE

2.1 Wymagania stawiane kandydatom na kurs (zamiescic tylko wtedy, gdy inne niz w
Instrukcji Szkolenia)

2.2 Wskazéwki organizacyjno-metodyczne

2.3 Godzinowy rozktad przedmiotéw i modutéw dydaktycznych

llos¢ jednostek lekcyjnych na przedmiot

Razem

Rodzaje modutow dydaktycznych

Razem
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2.4 Program Szkolenia

Zawartos¢ M a terlaIy.
Cele . zrodtowe i
szkolenia szkoleniowe
1.1.1  Woyjasnic zatozenia i gtdwne cele kursu. Cele kursu
1.1.2  Okresli¢ zasady administrowania kursem.
1.1.3  Stosowaé odpowiednig dokumentacje i jej | Np. dokumentacja
zrodta dla celdw kursu. szkolenia, biblioteka,
biblioteka CBT,
Internet, serwer
zarzadzania
nauczaniem
1.14  Wtacza¢ odpowiednie informacje w czasie | Dokumentacja
studiowania na kursie. szkolenia
1.1.5  Okresli¢ rézne metody szkolenia stosowane | Szkolenie
w czasie kursu. teoretyczne,
szkolenie praktyczne,
samoksztatcenie
1.1.6  Okresli¢ przedmioty kursu i ich cel.
1.1.7  Opisac organizacje szkolenia teoretycznego.
1.1.8  Opisac organizacje szkolenia praktycznego.
itd. az do wyczerpania tematéw w ramach

przedmiotu

Miejsce celowo pozostawione puste
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NAZWA PRZEDSIEBIORSTWA (ORGANIZACII LOTNICZE))

Zatacznik nr 4

Egz. nr

OSRODEK SZKOLENIA LOTNICZEGO MECHANIKOW LOTNICZYCH

INSTRUKCJA JAKOSCI

MIEJSCOWOSC
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ZATWIERDZENIA INSTRUKCJI JAKOSCI
Na podstawie § 11 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 3 wrzesnia
2003 r. w sprawie licencjonowania personelu lotniczego (Dz. U. z 2003 r. Nr 165, poz. 1603, z

2005 r. Nr 70, poz. 632, Nr 219, poz. 1867, z 2006 r. Nr 164, poz. 1160 oraz z 2009 r. Nr 97,
poz. 808 i Nr 113, poz. 942)

ZATWIERDZAM

PREZES URZEDU LOTNICTWA CYWILNEGO

POSWIADCZENIE
WPROWADZENIA INSTRUKCJI JAKOSCI DO UZYTKU

Zarzgdzeniem nr ............ ZdANIa e wprowadzam do uzytku stuzbowego

INSTRUKCIJE JAKOSCI

STANOWISKO

Uwaga: Ta strona musi by¢ rewersem strony tytutowej

1. ADMINISTROWANIE DOKUMENTEM
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UWAGA:

1. Przed opracowaniem Instrukcji Jakosci nalezy zapoznac sie z tresciq Wytycznych
Prezesa Urzedu Lotnictwa Cywilnego, wydane na podstawie art. 21 ust. 2 pkt 15 i
16 ustawy Prawo lotnicze pt. ,,Funkcjonowanie SYSTEMU JAKOSCI w osrodkach
szkolenia lotniczego FTO, TRTO | CTO”, traktujgc je jako wyjsciowy materiat
instruktazowy.

2. Instrukcja Jakosci dla danego Osrodka szkolenia nie moze stanowic¢ tylko
powtdrzenia odpowiednich tresci wymienionych wyzej w pkt 1 Wytycznych
Prezesa Urzedu, ale jej tres¢ — procedury systemu jakosci — musi mie¢ charakter
dostosowania tych wytycznych do realiow dziatalnosci Osrodka szkolenia, na
ktore sktadajq sie: zatwierdzony zakres dziatalnosci szkoleniowej, jej rozmiary,
dysponowana infrastruktura, dysponowane urzgdzenia treningowe oraz sposob
zarzgdzania ich ciggtq zdatnoscig, kadra kierownicza i instrukcje wykonawcze
oraz wszystkie nie wymienione wyzej czynniki, ktore majqg lub mogqg mie¢ wptyw
na jakos¢ dziatalnosci Osrodka szkolenia.

3. Rdwniez wskazdwki dotyczqgce tresci poszczegdlnych elementéw systematycznych
Instrukcji jakosci, zamieszczone nizej mogq by¢ powtdrzone, ale muszq byc
dostosowane do realidw dziatalnosci Osrodka szkolenia.

1.1. Informacja o Instrukgcji jakosci
1.1.1. Wskazanie, ze Instrukcja jakosci wchodzi w sktad instrukcji wykonawczych
Osrodka szkolenia lotniczego, stanowigcego samodzielng organizacje lotnicza.
1.1.2. Informacja o dostepie osdb przeprowadzajgcych kontrole jakosci i audytorow
do dokumentéw i pomieszczen Osrodka szkolenia lotniczego.
1.2. Wydawanie, wprowadzanie zmian i aktualizacja egzemplarzy Instrukcji Jakosci
1.2.1. Osoba funkcyjna odpowiedzialna za wydanie oraz administrowanie Instrukcja,
jej obowiagzki, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ za administrowanie Instrukcja
oraz za zapewnienie biezgcej zgodnosSci jej tresci z przepisami majgcymi
zastosowanie (powinien nig by¢ Kierownik Kontroli Jakosci).
1.2.2. Naktad Instrukgcji:
a) sposdb numeracji i oznaczania egzemplarzy wzorcowych i uzytkowych;
b) wielkos¢ i wykorzystanie naktadu:
Wykaz egzemplarzy wzorcowych i uzytkowych wraz ze wskazaniem oséb
albo organéw, ktérym je dostarczono.
c) dodruki egzemplarzy, ich numeracja, zasady likwidacji egzemplarzy
wycofanych z uzytku na skutek zniszczenia albo zuzycia.
1.2.3. Wprowadzanie i zatwierdzanie zmian w Instrukcji:
a) obowigzek zatwierdzania zmian przez Urzad;



1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

b) obowigzek zatwierdzania zmian przez Urzad;

c) przyjety sposob poswiadczania zatwierdzonych zmian:
wariant |: Wpisywanie aktéw zatwierdzenia, wraz z podpisem Dyrektora
LPL, kolejnych zmian do egzemplarzy wzorcowych na stronie specjalnie do
tego przeznaczonej i kazdorazowa wymiana tej strony w egzemplarzach
uzytkowych wraz z wymiang stron o zmienionej tresci;

wariant _|l: Wpisywanie sygnatury i daty aktéw zatwierdzenia kolejnych
zmian na odpowiadajacych im kartach zmian, zawierajgcych réwniez
wykaz wymienianych stron (do usuniecia i wiaczenia) oraz potwierdzenie
wprowadzenia zmiany przez osobe odpowiedzialng (do wniosku o
zatwierdzenie dotgczy¢ projekt wzoru karty zmian).

1.2.4. Aktualizacja i sposdb stwierdzania aktualnosci Instrukcji Jakosci:

a) opis przyjetych zasad i procedur dotyczacych wprowadzania
zatwierdzonych zmian stosownie do przyjetego sposobu zatwierdzania
zmian;

b) odpowiedzialnos¢ za aktualizacje poszczegdlnych egzemplarzy Instrukcji i
Programu (wzorcowych i uzytkowych);

c¢) metoda stwierdzania aktualnosci Instrukcji i Programu.

Korzystanie z Instrukcji Jakos$ci

Zasady i procedury dostepu do Instrukcji oséb, ktére majg prawo lub obowigzek

postugiwania sie nig. Metoda sprawdzania aktualnosci i kompletnosci Instrukcji.

Wykaz wprowadzonych zmian

Tabelaryczny wykaz zmian w Zasady i procedury dostepu do Instrukcji oséb, ktére

majg prawo lub obowigzek postugiwania sie nig. Metoda sprawdzania aktualnosci i

kompletnosci Instrukcji prowadzonych do Instrukcji po jej pierwotnym

zatwierdzeniu.

Wykaz stron

Tabelaryczny wykaz numeréw stron obowigzujacych.

Spis tresci

Spis elementdéw systematycznych Instrukcji wg kolejnosci ich zamieszczenia,

zawierajgcy sygnature i tytut elementu oraz numer strony, na ktérej rozpoczyna sie

jego tresé.

Stosowana terminologia i znaczenie skrétow

Musi zawierac:

a) definicje, wyrazy terminologiczne wtasciwe dla innych instrukcji wykonawczych
uzyte w Instrukcji Jakosci i odpowiadajgce im skréty oraz definicje;

b) sposdb oznaczania innych instrukcji wykonawczych i aktéw normatywnych w
przypadku powotywania sie naich tres¢ (tzw. ,,odnosniki”).

UWAGA:
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Poza przypadkami, gdy to niezbedne, nie nalezy w stowniku terminologicznym

zamieszczac wyrazow terminologicznych i ich skrotow:

a) powszechnie uzywanych i zdefiniowanych w aktach normatywnych przepisow
dotyczqcych licencjonowania i bezpieczeristwa eksploatacji statkow, ktorych
znaczenie powinno by¢ znane osobom znajgcym te przepisy;

b) ktdre nie zostaty uzyte w Instrukcji Jakosci;

c) ktore zostaty zdefiniowane w tresci Instrukcji Jakosci).

2. ZAGADNIENIA | POSTANOWIENIA OGOLNE
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2.1.

2.2.

2.3.

Terminologia systemu jakosci

Nalezy zdefiniowaé co najmniej nastepujgce terminy systemu jakosci:

a) audyt;

b) Dyrektor Odpowiedzialny;

¢) dowdd obiektywny;

d) dziatanie korygujace;

e) dziatania naprawcze;

f) Kierownik kontroli jakosci;

g) klient;

h) jakos¢;

i) niezgodnos¢;

j) polityka jakosci;

k) procedura;

[) program zapewnienia jakosci;

m) zapewnienie jakosci;

Wprowadzenie

Skrécony opis systemu jakosci obejmujgcy strukture organizacyjng, zakresy

odpowiedzialnosci personelu, metody i procedury zarzadzania jakoscig oraz kontrole,

jakosci przygotowania i prowadzenia operacji lotniczych i szkolenia lotniczego.

Postanowienia ogdlne

2.3.1. Cele systemu jakosci
Ogélne cele systemu jakosci OsSrodka szkolenia w zakresie szkolenia
lotniczego.

2.3.2. Polityka i strategia jakoSci
Tworzenie, realizacja i analizowanie zatozen polityki i strategii. Realizacja
polityki i strategii w planach i dziatalnosci szkoleniowej i operacyjne;j. Polityka i
strategia jakosci polega¢ powinna na zapewnieniu standardow szkolenia
wymaganych przez przepisy lotnicze i zatwierdzone instrukcje wykonawcze.
Nalezy zamiesci¢ oswiadczenie Dyrektora Odpowiedzialnego co do zatozonych
celdéw jakie system jakosci Osrodka szkolenia lotniczego ma osiggnaé.

Zobowigzuje sie do prowadzenia wszelkich niezbednych dziatan
umozliwiajacych realizacje zamierzen polityki jakosci i osiggniecia celow



systemu jakosci, polegajgcych na utrzymaniu ciggtej zgodnosci dziatalnosci

lotniczej Osrodka szkolenia lotniczego z postanowieniami i warunkami

Certyfikatu Osrodka Szkolenia Lotniczego — CTO oraz zgodnie z przepisami

lotniczymi i innymi dodatkowymi normami, okreslonymi w instrukcjach

wykonawczych, zatwierdzonych przez Prezesa Urzedu Lotnictwa Cywilnego,

obowiazujgcych w Osrodku szkolenia lotniczego.

NAZWA STANOWISKA StUZBOWEGO

Imie i Nazwisko
nazwa miejscowosci — siedziby Osrodka i data

2.3.3. Korzysci Osrodka szkolenia lotniczego jakie majg by¢ osiggniete w wyniku

stworzenia i funkcjonowania systemu jakosci.

3. FUNKCJONOWANIE SYSTEMU JAKOSCI
3.1. Osoby funkcyjne systemu jakosci

3.1.1. Zakresy dziatania oséb funkcyjnych systemu jakosci

Okresli¢ zakresy dziatania (obowigzki, odpowiedzialnos¢ i uprawnienia oraz

podporzadkowanie stuzbowe) osdb funkcyjnych systemu jakosci, co najmniej:

a) Dyrektora Odpowiedzialnego;

b) Kierownika Jakosci

3.1.2. Obsada stanowisk systemu jakosci.

Wymieni¢ imiona i nazwiska oséb funkcyjnych systemu jakosci oraz ich inne

funkcje petnione w Osrodku szkolenia lotniczego (jezeli je petnig) i numery

telefonow kontaktowych. Zaleca sie ujg¢ te dane w formie tabelarycznej jak

ponizej.
Funkcja Inne funkcje Kontakt telefoniczny:
Lp. (stanowisko) w Imie i Nazwisko (stanowiska) w w godz. pracy
systemie jakosci Osrodku poza godz. pracy
1 Dyrektor
Odpowiedzialny
’ Kierownik
Kontroli Jakosci
Ewentualnie inne
Itd.

osoby funkcyjne

3.2. Zakres systemu jakosci

Opisac zakres systemu jakosci Osrodka szkolenia, ktéry powinien obejmowac co

najmniej zapewnienie jakosci:

a) organizacji i zarzadzania, w tym planowanie i koordynacje funkcjonowania

wszystkich dziatow;

b) przygotowania personelu dydaktycznego i technicznego pod wzgledem

kwalifikacji zawodowych, do wykonywania swych zadan stuzbowych;
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3.3.
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3.4.

3.5.

c) szkolenia teoretycznego, w tym kontroli wynikow;

d) szkolenia praktycznego , w tym kontroli wynikow;

e) przestrzegania norm pracy i wypoczynku personelu oraz norm obcigzenia
zajeciami i wypoczynku uczestnikéw szkolenia.

Metody realizacji celéw systemu jakosci

Wyszczegdblnic metody realizacji celdw systemu jakosci stosowane w Os$rodku

szkolenia, w tym co najmniej:

a) ksztattowanie w drodze szkolenia postaw i przekonan pracownikéw (personelu
kierowniczego i wykonawczego), ze bezpieczenstwo i standardy
jakosciowe majg w dziatalnosci lotniczej Osrodka szkolenia pierwszenstwo
przed doraznymi potrzebami;

b) biezgce monitorowanie wszystkich procesédw funkcjonowania Osrodka szkolenia
(ust. 3.2) w drodze sprawowania nadzoru stuzbowego przez przetozonych
nad dziataniami podwtadnych pracownikéw, pod wzgledem przestrzegania
obowigzujgcych zasad i procedur wykonawczych;

c) prowadzenie kontroli jakosci proceséw funkcjonowania Osrodka szkolenia w
formach:

— kontroli przy zastosowaniu kart kontrolnych (wszystkich proceséw — ust. 3.2);
— okresowego albo doraznego audytu obejmujgcego catosé dziatalnosci
szkoleniowej, albo wybrane obszary dziatania;

d) prowadzenie i monitorowanie dziatan naprawczych eliminujgcych
niezgodnosci (odstepstwa) ujawnione podczas kontroli i audytéw jakosci
oraz kontrola ich realizacji;

e) podejmowanie dziatan zapobiegajacych powtdérnemu wystgpieniu
niezgodnos$ci (odstepstw) ujawnionych podczas kontroli i audytéw jakosci;

f) okresowe oceny zapewnienia jakosci na odprawach pracownikdw.

Metody pozyskiwania informacji podczas kontroli i audytu

Wyszczegdblni¢ metody pozyskiwania informacji podczas kontroli i audytu jakosci

dziatania Osrodka szkolenia, a co najmnie;j:

a) badanie dokumentacji (w tym poréwnywanie zapiséw tych samych proceséw w
réznych dokumentach przebiegu szkolenia, technicznych);

b) obserwacje dziatan i porownywanie z wymaganiami dotyczacymi ich przebiegu,
zamieszczonymi w obowigzujgcych przepisach (przepisy licencjonowania,
bezpieczenstwa eksploatac;ji, instrukcje wykonawcze);

c) rozmowy z personelem.

Dokumentacja systemu jakosci

3.5.1. Zestaw dokumentdw systemu jakosci
Wyszczegdlni¢ dokumenty systemu jakosci stosowane w Osrodku szkolenia, w
tym co najmniej:

a) dokumenty planowania;



— harmonogram realizacji programu zapewnienia jakosci (terminy
kontroli i audytow jakosci, szkolenia personelu, oceny zarzadzania,
odpraw personelu);

— plan audytu;

b) dokumenty kontroli jakosci:

— karty kontroli jakosci;

— raporty z audytéw;

— raporty niezgodnosci (odstepstw),

c) dokumenty dziatan naprawczych:

— plany dziatan naprawczych;

— meldunki monitorowania dziatarh naprawczych;

— karty kontroli (monitorowania realizacji i zakonczenia dziatan
naprawczych);

— oceny skutecznosci dziatan naprawczych;

d) dokumenty szkolenia personelu w zakresie systemu jakos$ci — dzienniki
zajec szkoleniowych wraz z listami obecnosci;

e) sprawozdania z oceny zarzadzania.

3.5.2. Obieg informacji (dokumentéw) o postepowaniu naprawczym
Opisa¢ obieg informacji o postepowaniu naprawczym, podjetym w wyniku
stwierdzenia niezgodnosci (odstepstwa) udokumentowanym raportem
niezgodnosci.
W przypadku, gdy obieg informacji obejmuje wiele oséb funkcyjnych —
przedstawi¢ schemat obiegu.

3.5.3. Zasady i procedury przechowywania dokumentdow systemu jakosci

Wymieni¢ osobe funkcyjng odpowiedzialng za zarzadzanie dokumentacjg
jakosci (rejestrowanie, przechowywanie, udostepnianie dokumentéw i ich
archiwizacje) oraz okresli¢ jej podporzagdkowanie stuzbowe i uprawnienia.

3.6. Odpowiedzialnos¢ za jakos¢ podwykonawcow szkolenia lotniczego

Opisa¢ zakres odpowiedzialnosci za dziatania podwykonawcy i zwigzane z tym

procedury, w tym co najmniej:

a) ocene uprawnien podwykonawcy, wynikajacych z posiadanego certyfikatu
Osrodka szkolenia lotniczego;

b) ocene projektu umowy kooperacyjnej (odpowiedzialno$¢ podwykonawcy za
jako$é, uprawnienia zlecajgcego w zakresie monitorowania jakosci zleconego
szkolenia i kontroli koricowej jakosci szkolenia oraz skutecznego zgdania podjecia
przez zleceniodawce skutecznych dziatan naprawczych w przypadku stwierdzenia
niezgodnosci);

¢) monitorowanie i kontrole jakosci podczas prowadzenia zleconego szkolenia oraz
podejmowanie interwencji w przypadku stwierdzenia odstepstw.

4. PROGRAM ZAPEWNIENIA JAKOSCI | JEGO REALIZACIA
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4.1. Zakres programu zapewnienia jakosci

Program zapewnienia jakosci podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora
Odpowiedzialnego. Powinien on zawiera¢ szczegdétowo zaplanowane (harmonogram)
dziatania systemu jakosci (ust. 3.2 i 3.3) oraz wskazanie 0séb funkcyjnych:

a) na stanowiskach kierowniczych odpowiedzialnych za biezgce monitorowanie i
zapewnienie jakosci, w tym prowadzenie dziatan naprawczych nakazanych
zatwierdzonymi raportami niezgodnosci lub planami realizacji tych dziatan;

b) odpowiedzialnych za kontrole jakosci przy zastosowaniu kart kontrolnych jakosci;

c) odpowiedzialnych za okreslanie tematéw szkolen personelu, dobdr prowadzacych
zajecia oraz organizacje szkolen.

Nalezy okresli¢ ogdlnie okolicznosci, ktérych wystgpienie powinno spowodowadé

zarzadzenie audytu jakosci doraznego (np. stwierdzenie duzej liczby niezgodnosci

podczas kontroli jakosSci, wysoki poziom procentowy absolwentéw szkolenia, ktérzy
nie zdali egzamindw na licencje lub uprawnienia itp.).

4.2. Kontrola jakos$ci przy zastosowaniu kart kontrolnych jakosci

Nalezy opisa¢ procedure kontroli, wymieni¢ osoby funkcyjne przeprowadzajace
kontrole w poszczegdlnych obszarach dziatania Osrodka szkolenia, zamiesci¢ wzor
karty kontrolnej jakosci.

4.3. Audyt jakosci

4.3.1. Planowanie audytu:
a) okresowego kompleksowego (co najmniej raz w ciggu roku w odstepach
od 10 do 14 miesiecy);
b) doraznego kompleksowego albo dotyczacego oznaczonego obszaru
dziatania Osrodka szkolenia.
W planie nalezy uszczegdétowié termin wskazany w harmonogramie, wymienié
osoby funkcyjne asystujgce audytorowi (zespotowi audytorskiemu).
4.3.2. Wyboér audytora (zespotu audytorskiego)
Okresli¢ zastosowane zasady wyboru audytora (wfasny albo obcy) albo
zespotu audytorskiego.
4.3.3. Niezalezno$¢ audytora (zespotu audytorskiego i jego cztonkdw)
Okresli¢ kryteria niezaleznosci, zasady sprawdzania, zasady nieingerencji
personelu funkcyjnego Osrodka szkolenia w zakresie dziatania i oceny
audytora (zespotu audytorskiego i jego cztonkdow).
4.3.4. Wykorzystanie raportu z audytu
Opisa¢ obieg raportu i sposdb wykorzystania przez Dyrektora
Odpowiedzialnego, Kierownika Kontroli Jakosci i personel kierowniczy
Osrodka szklenia.

4.4. Dziatania naprawcze
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4.4.1. Wszczecie postepowania naprawczego
Opisac lub wykazaé:



4.4.2.

b)

c)

kategoryzacje niezgodnosci, w tym kryteria zaliczenia niezgodnosci do
danej kategorii, w raporcie niezgodnosci;

osobe funkcyjng uprawniong do akceptowania wskazanych w raporcie
niezgodnosci dziatarh naprawczych w zaleznosci od kategorii niezgodnosci i
niezbednego zakresu przedsiewzie¢ oraz podjecia i prowadzenia dziatan
naprawczych;

przypadki, w ktérych konieczne jest opracowanie planu realizacji dziaftania
naprawczego, zatwierdzonego przez Dyrektora Odpowiedzialnego lub inng
osobe z personelu kierowniczego.

Monitorowanie i kontrola dziatan naprawczych

Nalezy opisac:

a)

b)

rodzaje dziatan naprawczych, wymagajgcych biezgcego monitorowania, i
osoby zobowigzane do tej czynnosci oraz raportowanie wynikdw
monitorowania;

metode i sposdb kontroli wykonania dziatania naprawczego w aspekcie
eliminacji skutkéw niezgodnosci (jezeli to mozliwe) oraz eliminacji
przyczyn powstawania niezgodnosci tego rodzaju;

osoby odpowiedzialne za kontrole wykonania dziatan naprawczych, ich
odpowiedzialnos¢, raportowanie kontroli wynikow dziatan naprawczych
oraz dziatanie w przypadku negatywnej oceny realizacji.

4.5. Ocena jakosci organizacji i zarzadzania

4.5.1. Podstawa sporzadzenia okresowej oceny jakosci organizacji i zarzadzania

4.5.2.

Wymieni¢ zrédfa stanowigce materiat do sporzgdzenia oceny organizacji i

zarzadzania, co najmniej:

a)

b)

c)

protokoty audytéw certyfikacyjnych i kontroli przeprowadzonych przez
zespoly kontrolujgce i audytoréw, wraz z zatgczonymi raportami
niezgodnosci;

raporty audytu okresowego i audytéw doraznych (jezeli byty
przeprowadzane) oraz karty kontrolne jakosci wraz z zatgczonymi
raportami niezgodnosci;

dokumenty monitorowania i kontroli dziatan naprawczych.

Zasady sporzadzania oceny jakosci organizacji i zarzadzania

Nalezy opisac lub wymienié:

a)

b)

okres, po ktérym nalezy sporzadzi¢ ocene organizacji i zarzgdzania (co
najmniej corocznie) lub okolicznosci stwarzajgce takg koniecznos$é (np.
ograniczenie zakresu szkolenia certyfikowanego w wyniku audytu
certyfikacyjnego albo kontroli Urzedu);

sktad zespotu do opracowania oceny jakosci organizacji i zarzgdzania albo
podac zasady jego powofania przez Dyrektora Odpowiedzialnego, ktéry
temu zespotowi przewodniczy;

zawartos$¢ oceny jakosci organizacji i zarzadzania, w tym co najmnie;j:
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d)

— wptyw organizacji i zarzadzania na wystepowanie (wzrost albo spadek)
albo niewystepowanie niezgodnosci poszczegdlnych kategorii w
okreslonych obszarach;

— specyfikacje obszaréw dziatania, w ktérych pojawit sie trend wzrostu
liczby niezgodnosci lub ich kategorii;

— obszary dziatania, w ktérych ze wzgledu na specyfike lub okolicznosci
dziatania Osrodka szkolenia wystepuje szczegdlna sposobnos¢ do
wystgpienia zagrozen;

— whnioski i zalecenia wynikajgce z oceny organizacji i zarzadzania dla
poszczegdlnych oséb personelu kierowniczego, dotyczgce organizacji i
zarzadzania w ich obszarach odpowiedzialnosci;

procedure przekazywania poszczegblnym osobom personelu

kierowniczego wnioskdw i zalecer dotyczacych organizacji i zarzgdzania w

ich obszarach odpowiedzialnosci.

4.6. Szkolenie personelu Osrodka szkolenia w zakresie zapewnienia jakosci

4.6.1. Personel objety szkoleniem w zakresie zapewnienia jakosci

Wymieni¢ stanowiskami personel kierowniczy i wykonawczy, ktéry ma

obowigzek stuzbowy uczestnictwa w tym szkoleniu.

4.6.2. Terminy szkolenia

Wykazad okres, w ktérym bedzie przeprowadzone szkolenie i cykl powtarzania

(co najmniej raz w roku).

4.6.3. Tematyka szkolenia i liczba godzin zajeé

Wymienic:

a)

b)

c)

osoby funkcyjne odpowiedzialne za opracowanie oraz za zatwierdzenie
tematyki szkolenia i liczby godzin zajeé;

wskazéwki dotyczgce doboru tematéw szkolenia (tematy ogdlne systemu
jakosci i zwigzane z dziatalnoscig Osrodka szkolenia);

materiaty dotyczace tematéw szkolenia (raporty audytéw, karty kontrolne,
raporty niezgodnosci, podwyziszenie standardéw  wykonawczych,
wynikajgce ze zmiany przepisOw lotniczych i instrukcji wykonawczych).

4.6.4. Dobér osdb prowadzacych zajecia szkoleniowe

Okresli¢ wymagania kwalifikacyjne oséb, ktére majg prowadzié zajecia, osobe

odpowiedzialng za ich nabér i zatwierdzenie.

5. ZAtACZNIKI

5.1. Plan — harmonogram audytow
5.2. Lista kontrolna audytu

5.3. Raport z audytu

5.4. Karta kontrolna jakosci

5.5. Raport niezgodnosci
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Miejsce celowo pozostawione puste
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HARMONOGRAM PROCESU CERTYFIKACII

Zatgcznik nr 5

Dotyczy wniosku o wszczecie procesu certyfikacji przy wydaniu/przedtuzeniu waznos$ci/wznowieniu waznosci/rozszerzeniu zakresu(*) certyfikatu Osrodka

szkolenia lotniczego (CTO) z dnia ......cc.eeenn.eee. NE e

Nalezy okresli¢ i wyspecyfikowaé wszystkie zadania, ktére muszg byé wykonane dla wnioskowanego zakresu certyfikacji, na tylu stronach na ilu bedzie to

wymagane dla objecia niniejszym Harmonogramem wszystkich etapdw procesu certyfikacji.

. Deklarowana data gotowosci do audytu
Faza przygotowania wewnetrznego do audytu . .
i . Urzedu Lotnictwa Cywilnego
Lp. Gtéwne zadania procesu .
Poczatek Koniec Odpowiedzialny GOtO(;’::?:C od Odpowiedzialny za audyt
Etap informacyjny (nie obowigzkowy)
1.
2.
itd.
Etap ztozenia wniosku
1.
2.
itd.
Etap oceny i zatwierdzenia instrukcji wykonawczych
1.
2.
itd.
Etap audytu w Osrodku i testow praktycznych symulatora
1.
2.
itd.

(*) niepotrzebne skresli¢
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Miejsce celowo pozostawione puste
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Zatgcznik nr 6

URZAD LOTNICTWA CYWILNEGO Warszawa, ......cceeeeeeeneen. r.
Departament Personelu Lotniczego
ULC-LPL-3/........ [k
OGOLNA LISTA KONTROLNA Z AUDYTU CERTYFIKACYJNEGO
(Certification Audit High Level Checklist)

Data audytu (Audit date)
Audytor (Auditor)
Audytowany podmiot (Audited organisation)
Komarka organizacyjna (Department)
Kierownik komarki (Manager)

Podstawa . . Ocena .

Lp Wymaganie przepisu Uwagi

(Iltem) prawna (Requirement) WL (Remarks)

(Reference) NIE
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Miejsce celowo pozostawione puste
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Zatgcznik nr 7

PLAN AUDYTU
prowadzonego w ramach biezacego nadzoru nad Osrodkami Szkolenia Mechanikéw Lotniczych realizowanym przez

Departament Personelu Lotniczego Urzedu Lotnictwa Cywilnego

9.00 9.30 10.00 10.30 11.00 11.30 12.00 12.30 13.00 13.30 14.00 14.30 15.00

Data Audytor Whpisac¢ nazwe audytowanego podmiotu
Whpisa¢ nazwe komdrki lub ., .y .
= Al p ¢ . Whpisac¢ nazwe komdrki lub konkretnego stanowiska
LN v 8 konkretnego stanowiska
3 ?, c g Spotkanie zespotu
NI o O .
SN s O . Cp audytorskiego
9 o < Wopisac nazwe komdrki lub ., -y .
R A2 2 2 p ¢ . Whpisac¢ nazwe komdrki lub konkretnego stanowiska
= ;g v o5 konkretnego stanowiska
Al Wopisac nazwe komdrki lub konkretnego Wpisac nazwe komdrki lub konkretnego
23 stanowiska stanowiska .
S S Przygotowanie do .
S 2 . Spotkanie
o O spotkania Kai
2 § A2 Whpisa¢ nazwe komdrki lub konkretnego Whpisa¢ nazwe komdrki lub konkretnego zamykajacego zamykajace
§' 3 stanowiska stanowiska

Al — audytor wiodgcy — wpisac imie i nazwisko
A2 —audytor — wpisac imie i nazwisko
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Miejsce celowo pozostawione puste
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Zatgcznik nr 8

URZAD LOTNICTWA CYWILNEGO Warszawa, ...cccceeeeeereeenns r.
Departament Personelu Lotniczego
ULC-LPL-3/........ [k
OGOLNA LISTA KONTROLNA Z AUDYTU
(Audit High Level Checklist)
Temat audytu (Audit subject)
Data audytu (Audit date)
Audytor (Auditor)
Audytowany podmiot (Audited organisation)
Komorka organizacyjna (Department)
Kierownik komaorki (Manager)
Podstawa . . Ocena .
Lp . Wymaganie przepisu TAK / Uwagi
(Item) (Reference) (Requirement) NIE (Remarks)
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Miejsce celowo pozostawione puste
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Zatgcznik nr 9

RAPORT NIEZGODNOSCI

PRZEDMIOT AUDYTU:

DATA AUDYTU:

AUDYTOR:

NUMER RAPORTU: ULC-LPL-3/..... ... ] ..

SZCZEGOLOWY OPIS NIEZGODNOSCI:

Sporzadzit(a): ..ccceeeceeeieeee e Zaakceptowat(@): ..ocoeeeeeeieeeieeiieeee e

(stanowisko, imie i nazwisko) (stanowisko, imie i nazwisko)

PODIJETE DZIALANIA KORYGUJACE:

PROPONOWANE DZIAtANIA NAPRAWCZE:

Zaproponowane przez:
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NIEZGODNOSC USUNIETO:
Data audytu sprawdzajacego: ......coceeerrcvveeeennns

Podjete dziatania sprawdzajgce:

(data i podpis audytora)
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Zatgcznik nr 10

Zatwierdzam Warszawa, dnia ...,

Prezes
Urzedu Lotnictwa Cywilnego

PROTOKOL NR ........ [eooann

zamkniecia procesu certyfikacji

(Nazwa podmiotu certyfikowanego)

Zespot inspekcyjny Urzedu Lotnictwa Cywilnego, w sktadzie wyznaczonym i zatwierdzonym przez
Prezesa Urzedu Lotnictwa Cywilnego, przeprowadzit w dniach od ......cccccoeiiiiiiiiicciee e,
O e, audyty, inspekcje i testy praktyczne wymagane dla uzyskania
certyfikatu.

Oswiadczam, ze przydzielone mi w procesie certyfikacji zadania wykonatem zgodnie z wymaganiami,
majacych zastosowanie przepiséw oraz zasad i procedur podanych w Podreczniku certyfikacji i
biezgcego nadzoru nad Osrodkami Szkolenia Mechanikéw Lotniczych. Po przeprowadzeniu
wyznaczonych mi zadan inspekcyjnych oswiadczam, Ze certyfikowany podmiot spetnit wszystkie
majgce zastosowanie w procesie certyfikacji wymagania oraz wykazat zadowalajgcqg zdolnos¢ do
trwatego spetniania wymagan i w mojej ocenie nie ma przeszkdd, aby wydac¢ mu certyfikat, o ktory sie
ubiega. Wszystkie niezgodnosci ujawnione w Raportach NCR, ktdre sporzadzitem, zostaty przez
certyfikowany podmiot usuniete lub wdrozyt on dziatania korygujace, gwarantujgce bezpieczefstwo
whnioskowanej dziatalnosci w lotnictwie cywilnym.

Podpisy cztonkdw Zespotu certyfikacyjnego Urzedu:

Nazwisko Imie Funkcja w Zespole Podpis

Przewodniczacy

Cztonek zespotu

Cztonek zespotu

Cztonek zespotu

Cztonek zespotu

Cztonek zespotu

Cztonek zespotu

Cztonek zespotu

Cztonek zespotu

Cztonek zespotu
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Cztonek zespotu

Sekretarz
Optate wniesiono zgodnie z aktualnie obowigzujgcymi przepisami dnia ......ccccceeveviiieeeeeiiieee e,
W WYSOKOSC cuvvvvreeiieeeecciieeee e, Nr dowodu(OW) WPLAty .....coeeviiiiiiiiieee e
Proces certyfikacji zakonczono dnia: ......cccceeeeiiiiiee i,
Whiosek podmiotu certyfikowanego o wszczecie procesu certyfikacji Nr ... JA— , Protokét
zamkniecia procesu certyfikacji Nr ............... YA , Wraz ze wszystkimi wymienionymi w nich raportami
oraz innymi dokumentami zgromadzonymi w procesie certyfikacji archiwizowano pod Nr ...................

Przewodniczacy Zespotu Certyfikacyjnego Urzedu Cywilnego

(podpis osoby reprezentujacej certyfikowany podmiot)

ADNOTACIE

WNIOSEK KONCOWY

Na podstawie przedstawionych w tym Protokole materiatéw dowodowych oraz oswiadczen
cztonkéw Zespotu certyfikujgcego Urzedu Lotnictwa Cywilnego stwierdzam, Zze proces certyfikacji
zostat zakonczony z wynikiem pozytywnym i wnioskuje o wydanie certyfikatu, o wydanie ktérego
instytucja sie ubiega.

Polecam przygotowac do podpisu Prezesa Urzedu Lotnictwa Cywilnego, Certyfikat witasciwy
dla przeprowadzonego procesu certyfikacji i Specyfikacje Operacyjne, wtasciwe dla wydawanego
certyfikatu.

Po wydaniu podmiotowi certyfikowanemu jego certyfikatu i specyfikacji operacyjnych
polecam LPL archiwizowaé niniejszy Protokdt wraz ze wszystkimi wymienionymi w nim raportami
oraz innymi dokumentami zgromadzonymi w procesie certyfikacji, zgodnie z ustalonymi dla tego w
Podreczniku certyfikacji procedurami.

Dyrektor Wiceprezes
Departamentu Personelu Lotniczego ds. Operacyjno-Lotniczych
(Podpis i data) (Podpis i data)
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Zatacznik nr 11
(Osrodek Szkolenia Lotniczego)
adres siedziby
i adres do korespondencji jezeli inny
nr telefonu i adres e-mail)
(Nr Certyfikatu Osrodka Szkolenia Lotniczego)
(Data i sygnatura pisma)

PREZES
URZEDU LOTNICTWA CYWILNEGO

ul. Marcina Flisa 2
02-247 Warszawa

ZAWIADOMIENIE O ROZPOCZECIU SZKOLENIA LOTNICZEGO
do: (wymienic rodzaj licencji lub uprawnienia wpisywanego do licencji)

1. Warunki wstepne, jakim odpowiadajg kandydaci (poda¢ wymagania wedtug Instrukcji

Szkolenia).
2. Szkolenie bedzie prowadzone wedtug Programu (podac nazwe, ew. symbol, sygnature i

date zatwierdzenia) i bedzie obejmowac:

a) szkolenie teoretyczne: .......... godz., egzamin: .......... godz., razem ........... godz. w
(podac miejsce)
Podwykonawca (nazwa)/ Odpowiedzialny kierownik kursu (podac imie i nazwisko);
przewidywana data: rozpoczecia: (dd. mm .rrrr), zakoriczenia: (dd.mm.rrrr).

b) szkolenie praktyczne: .......... godz., egzamin: .......... godz., razem ........... godz. w

(podac miejsce)
Podwykonawca (nazwa)/ Odpowiedzialny kierownik kursu (podac imie i nazwisko);
przewidywana data: rozpoczecia: (dd.mm.rrrr), zakoniczenia: (dd.mm.rrrr).

3. Kooperacja: (wymienic¢ zakres); zapewniona przez: (wymienic); organizacja: (wymienic
nazwe).

Zaswiadczam, ze wyzej wymienione szkolenie bedzie prowadzone na mojg odpowiedzialnos¢

zgodnie z wymaganiami zamieszczonymi w Programie wymienionym w pkt. 2. Lista

kandydatow do ww. szkolenia na odwrocie.

(Nazwa stanowiska)

(imie, nazwisko i podpis)
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