	Załącznik 1                                                                                                                                                                                                              Zatwierdzam:
Plan Akcji Korekcyjnej


	Lp
	Zalecenie
	Komórka/osoba odpowiedzialna
	Zamierzenia
	Planowana data realizacji


	1
	 Bieżąca aktualizacja Podręcznika licencjonowania personelu lotniczego
	Dyrektor  LPL
	- ustalić zasady wprowadzania zmian do podręcznika (opracowanie, uzgodnienie, zatwierdzenie, dystrybucja)
	Wyk.

	
	
	Naczelnicy: LPL-1; LPL-2; LKE; RPL
	-  wyznaczyć osoby odpowiedzialne  za redakcję i wprowadzanie zmian do wydzielonych części PEL
	Wyk.

	
	
	
	-dokonać podziału PEL na 8 tomów obejmujących licencjonowanie (oddzielnie pilotów, mechaników, kontrolerów), część dotyczącą certyfikacji ośrodków  szkolenia (oddzielnie pilotów, mechaników, kontrolerów), część dotyczącą LKE, część dotyczącą NLL
	XII.2009

	
	
	
	- uzupełnić  i/lub zweryfikować, uzgodnić i zatwierdzić  wydzielone części  podręcznika procedur
	VI.2010

	2
	 Dokonanie analizy przepisów wewnętrznych w zakresie objętym kontrolą oraz dokonanie ich adaptacji do aktualnego stanu faktycznego i prawnego,
	Dyrektor  LPL
	- unieważnić Zarządzenie nr3/2003 Prezesa ULC z dnia 27 stycznia 2003 roku
	XII.2009

	
	
	
	- unieważnić Regulamin LKE z dnia 11.03.2003 (aktualne i istotne zapisy z ww. regulaminu przenieść do podręcznika Procedur LKE
	XII.2009

	
	
	
	- opracować i zatwierdzić „Regulamin prowadzenia egzaminów teoretycznych”
	III.2010

	
	
	
	-  opracować  i zatwierdzić nowy regulamin organizacyjny Departamentu Personelu Lotniczego 
	Wyk.

	
	
	
	- opracować nowe zakresy obowiązków i uprawnień pracowników LPL
	Wyk.

	3
	 Podjęcie działań zmierzających do rozdzielenia funkcji członków stałych LKE zgodnie z obowiązującym Zarządzeniem Prezesa ULC (należy zwrócić szczególną uwagę aby nie łączono funkcji w LKE),
	Dyrektor  LPL
	- wszcząć  nabór na stanowisko Naczelnika wydziału LKE oraz eksperta ds. egzaminów praktycznych
	Wyk.

	
	
	
	- zwiększyć  liczbę etatów w Wydziale LKE o 2,  z jednoczesnym ograniczeniem liczby pracowników na zlecenie 
	Wyk.

	
	
	
	- rozdzielić funkcje  komisji egzaminacyjnej (przewodniczący (-a), sekretarz, szef egzaminatorów teoretycznych, szef egzaminatorów praktycznych) - po uzupełnieniu zatrudnienia w wydziale LKE na stanowisku Naczelnika 
	XII.2009

	
	
	
	- zweryfikować  liczbę egzaminatorów

	III.2010

	
	
	
	- w przypadku przyznania dodatkowych  środków, zwiększyć  liczbę etatowych pracowników w sekcji egzaminów teoretycznych LKE  (+1 etat)
	III.2010

	
	
	
	- w przypadku przyznania dodatkowych  środków, zwiększyć  liczbę etatowych pracowników w sekcji egzaminów praktycznych LKE (+3 etaty) i zbudować system nadzoru nad egzaminami praktycznymi
	VII.2010

	4
	 Sporządzanie protokołów z sesji egzaminacyjnych,
	Naczelnik LKE
	- uzupełnić procedurę dotyczącą prowadzenia egzaminów teoretycznych o zapis dot. konieczności sporządzania protokołów z sesji
	VI.2010

	
	
	
	- opracować, zatwierdzić i wdrożyć wzory  protokołów  z sesji papierowych i komputerowych
	Wyk.

	5
	 Kompleksowe dokumentowanie przebiegu sesji egzaminacyjnej między innymi poprzez załączanie do protokołu zapisu z monitoringu oraz listy kandydatów (z ich podpisami) potwierdzonej przez osoby nadzorujące egzamin,
	Naczelnik LKE
	-  archiwizować  zapisy z monitoringu 
	Wyk.

	
	
	
	- dołączać listy kandydatów zdających egzamin w danej sesji z ich podpisami do protokołów z sesji
	Wyk.

	
	
	
	- uzupełnić procedurę o zapis dot. konieczności sporządzania list i dołączania do protokołu z sesji
	VI.2010

	6
	 Rozważenie wprowadzenia regulaminu przebiegu egzaminu teoretycznego oraz obowiązku zapoznania z nim kandydatów,
	Naczelnik LKE
	- opracować, zatwierdzić i opublikować nowy Regulamin prowadzenia egzaminu teoretycznego, jako uzupełnienie procedur zawartych w PEL 
	III.2010

	7
	 Przestrzeganie zasady wynikającej z § 26 rozporządzenia w sprawie egzaminów państwowych na licencję lub uprawnienia lotnicze w celu wyeliminowania przypadków nierównego traktowania kandydatów na członków personelu lotniczego,
	Naczelnik LKE
	- opracować i zgłosić zmianę do rozporządzenia o egzaminowaniu w zakresie egzaminów teoretycznych na licencję PPL, w celu dostosowania do wymogów JAR FCL
	XI.2009

	
	
	
	- zweryfikować czas, ilość sesji egzaminacyjnych i podejść do egzaminu z danego przedmiotu w zależności od rodzaju licencji 
	XII.2009

	
	
	
	-  przenieść ustalenia do procedur egzaminowania w PEL i Regulaminu prowadzenia egzaminów teoretycznych
	VI.2010

	8
	 Dokonywanie szczegółowej weryfikacji formalnej wniosku w Punkcie Obsługi Klienta ULC,
	POK
	- wprowadzić obowiązek analizy wniosku pod względem formalnym w Punkcie Obsługi Klienta (informowanie klienta o brakach formalnych + odnotowywanie na wniosku jakie dokumenty zostały załączone)
	XII.2009

	
	
	
	-wprowadzić obowiązek sprawdzania załączenia do wniosku dowodu wpłaty 


	Wyk.

	
	
	
	- przeszkolić pracowników POK przyjmujących wnioski dla LPL

	Wyk.

	9
	 Sporządzanie na wnioskach kandydatów na członka personelu lotniczego oraz kandydatów na egzaminatorów adnotacji dotyczących przeprowadzonych czynności sprawdzających z uwzględnieniem informacji gdzie znajdują się dokumenty na podstawie których dokonuje się weryfikacji wniosków,
	Naczelnicy: LPL-1; LKE
	- przeprowadzić szkolenie z inspektorami w sprawie sporządzania adnotacji dotyczących przeprowadzonych czynności z podpisem i datą
	XI.2009

	
	
	
	- wprowadzić do procedur licencjonowania zapis mówiący o konieczności sporządzania adnotacji dotyczących przeprowadzonych czynności z podpisem i datą
	VI.2010

	10
	 Zweryfikowania kompletności wniosków kandydatów na egzaminatorów oraz listy egzaminatorów teoretycznych i praktycznych, rzetelne prowadzenie dokumentacji dotyczącej egzaminatorów,
	Naczelnik LKE
	- zweryfikować  listy egzaminatorów teoretycznych
	XII.2009

	
	
	
	- zweryfikować  listy egzaminatorów praktycznych
	III.2010

	
	
	
	- zweryfikować  kompletności dokumentów w teczkach egzaminatorów teoretycznych i praktycznych
	XII.2009

	
	
	
	- zweryfikować  procedury wyznaczania (upoważniania) egzaminatorów teoretycznych i praktycznych
	XII.2009

	
	
	
	- opracować, zatwierdzić i opublikować nowy Regulamin prowadzenia egzaminu teoretycznego, jako uzupełnienie procedur zawartych w PEL, z działem dotyczącym praw i obowiązków egzaminatorów teoretycznych
	III.2010

	11
	 Przeanalizowanie zakresu (przedmiotu) zawieranych z egzaminatorami umów o dzieło w celu poprawności wyboru rodzaju umowy cywilnoprawnej,
	Dyrektor  LPL / Naczelnik LKE
	- ustalić  z Departamentem Prawno-Legislacyjnym ULC właściwą  formę  umowy z egzaminatorami 
	Wyk.

	12
	 Właściwe dokumentowanie odbioru przedmiotu umowy, potwierdzanie wpływu rachunku z datą (co pozwoli monitorować terminowość dokonywana wypłat),
	Dyrektor Generalny ULC
	- ściśle realizować procedurę odbioru przedmiotu umowy
	Wyk.

	
	
	
	- wprowadzić zapis mówiący o konieczności odnotowywania  daty wpływu rachunku do ULC
	XII.2009/ Wyk.

	
	
	
	- przeszkolić pracowników LPL zaangażowanych w proces
	Wyk.

	13
	 Dokonanie weryfikacji czasu pracy pracowników ULC wykonujących czynności w ramach umów cywilnoprawnych,
	Dyrektor Generalny ULC
	- wprowadzić  do stosowania zalecenie DG w przedmiotowej sprawie
	XI.2009

	
	
	
	- przekazać informację pracownikom LPL o zasadach wykonywania czynności w ramach umów cywilnoprawnych 
	Wyk.

	14
	 Wdrożenie systemu kontroli wewnętrznej w celu zapewnienia poprawności dokumentowania prowadzonych postępowań w zakresie wydawania licencji, kompletności dokumentacji, sposobu jej gromadzenia i przechowywania,
	Dyrektor  LPL
	- formą „kontroli wewnętrznej” poprawności dokumentowania czynności w procesie wydawania licencji jest w każdym przypadku sprawdzanie dokumentów poprzez przełożonego inspektora rozpatrującego wniosek, potwierdzane złożeniem parafy oraz dodatkowo, na etapie wydawania licencji, przez pracowników Rejestru
	Wyk.

	
	
	
	- w ULC prowadzone są planowe audyty wewnętrzne przez Audytora Wewnętrznego
	Wyk.

	
	
	
	- na drugą połowę 2010 roku został zaplanowany audyt w obszarze egzaminów teoretycznych
	II poł. 2010

	15
	 Wykorzystywanie wyników audytów wewnętrznych i kontroli, wskazujących obszary zagrożone największym ryzykiem w celu uniknięcia powstawania nieprawidłowości,
	Dyrektor  LPL
	- ponownie przeanalizować rekomendacje z dotychczas przeprowadzonych audytów wewnętrznych w LPL
	XII.2009

	
	
	
	- ponownie przeanalizować wyniki podjętych działań w ramach akcji korekcyjnych i dokończyć realizacje działań niedokończonych
	XII.2009 – XII. 2010

	16
	 Określenie procedur egzaminów komisyjnych, prowadzenie rejestrów decyzji o odmowie wydania decyzji, egzaminów komisyjnych, odwołań od wyniku egzaminu teoretycznego,
	Naczelnik LKE
	- zaprowadzić rejestr odwołań od wyniku egzaminu teoretycznego
	Wyk.

	
	
	
	- zaprowadzić rejestr decyzji o odmowie wydania licencji lub świadectwa kwalifikacji 
	Wyk.

	
	
	
	- opracować i zgłosić zmianę do rozporządzenia o egzaminowaniu w zakresie egzaminów komisyjnych
	III.2010

	17
	 Prowadzenie postępowań administracyjnych zgodnie z procedurą przewidzianą w KPA oraz dokonanie przeglądu wydanych decyzji w celu usunięcia wad,
	Naczelnik LPL-1
	- uzupełnić  braki w decyzjach wskazanych w Wystąpieniu pokontrolnym
	XII.2009

	
	
	
	-  dokonać przeglądu pozostałych decyzji przy okazji  jakichkolwiek czynności dotyczących danej licencji (przedłużanie ważności, wpis uprawnienia itp.)
	do końca 2010

	
	
	
	- ponownie przeszkolić  pracowników departamentu przygotowujących projekty decyzji
	XII.2009

	18
	 Wprowadzenie rozwiązań umożliwiających stałe podnoszenie kwalifikacji urzędników prowadzących czynności dotyczące egzaminowania,
	Dyrektor  LPL
	-  realizować konsekwentnie zaplanowane szkolenia zewnętrzne  zgodnie z Polityką szkoleniową ULC
	2010

	
	
	
	- wdrożyć system  szkoleń wewnętrznych

	2010

	
	
	
	- prowadzić systematycznie szkoleniowo-informacyjne  odprawy służbowe  na poziomie departamentu i inspektoratów
	-

	19
	 Zapewnienie prawidłowej współpracy między komórkami organizacyjnymi w celu usprawnienia procesu egzaminacyjnego,
	Dyrektor  LPL
	- wdrożyć  podział  procesu licencjonowania na dwa etapy:

          1. egzaminowanie

          2. wydawanie licencji

- z wyraźnym podziałem zadań i odpowiedzialności 
	XII.2010

	
	
	
	- opracować  nowe procedury obiegu dokumentów
	VIII.2010

	
	
	
	- opracować, zatwierdzić i wdrożyć  wzory nowych wniosków 
	VI.2010

	20
	 Prowadzenie stałego wzmożonego nadzoru na całym procesem egzaminowania i wydawania licencji oraz poddanie działalności LPL szczególnemu nadzorowi. 
	LO
	- planowe audyty wewnętrzne
- planowe audyty zewnętrzne (ICAO  i EASA)

- pełne wdrożenie Systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentacji 

- utrzymanie kaskadowego obiegu informacji
- kontrole i audyty inicjowane przez Ministerstwo  Infrastruktury 
	


Skróty użyte w Planie Akcji Korekcyjenj;

· ULC – Urząd Lotnictwa Cywilnego

· LPL – Departament Personelu Lotniczego

· LPL-1 – Inspektorat Licencjonowania Członków Załóg Statków Powietrznych

· LPL-2 – Inspektorat Certyfikacji i Nadzoru

· RPL – Wydział Rejestru Personelu Lotniczego

· LKE – Wydział Lotniczej Komisji Egzaminacyjnej

· LO – Wiceprezes ULC ds. Standardów Lotniczych 

· NLL – Naczelny Lekarz Lotnictwa Cywilnego 

· PEL – Podręcznik Licencjonowania Personelu lotniczego

· JAR FCL – Wymagania JAA dotyczące licencjonowania personelu lotniczego

