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1^ parte  - GENERALE -

1.1 
Descrizione generale dell’impresa

Contiene una descrizione generale dell’impresa con l’indicazione dell’oggetto sociale, dei servizi svolti per l’attività di aviazione generale e/o commerciale, della tipologia di aeromobili cui assicurare i propri servizi, degli obiettivi da raggiungere e delle modalità attraverso le quali ottenerlo.

Da evidenza che la struttura di gestione, operativa e di controllo dell’azienda poste in essere e le procedure operative sviluppate sono idonee ed appropriate per garantire la regolarità, la sicurezza in termini di safety e security e la qualità nello svolgimento del servizio di assistenza a terra da svolgersi. 

Riporta il riferimento alle strutture aeroportuali delle quali ritiene acquisire la disponibilità. 

La descrizione delle relative procedure operative di utilizzo, con espresso riferimento al coordinamento con le procedure operative vigenti in ambito aeroportuale (riportate nella sezione “Procedure”).

Nella illustrazione generale delle attività deve contenere indicazione specifica, nel caso di assistenza amministrativa, se sia attività di mero report o che comporti una partecipazione attiva nell’attività svolta dal vettore, ovvero anche da altro handler per conto del vettore.

Riporta la metodologia per rilevare la qualità dei servizi prestati e la modalità di comparazione con gli standard qualitativi dichiarati nella Carta dei Servizi.

Riporta l’acquisizione della manualistica di riferimento predisposta dai Vettori/Utenti, ove applicabile. 

Indica il/i responsabili incaricato/i della redazione iniziale del manuale e del suo aggiornamento.

Distingue le attività svolte direttamente e quelle svolte in subappalto.

Indica il luogo di conservazione dei documenti (possibilmente in aeroporto) in modo che siano agevolmente a disposizione dell’ENAC a richiesta di quest’ultimo.

1.2 
Organigramma

Da evidenza di  una struttura di esercizio (di gestione, operativa e di controllo dell’azienda) atta ad assicurare lo svolgimento delle operazioni in termini di regolarità, efficienza e  sicurezza, intesa questa sia come safety che security aeroportuale.

Riporta nomi, funzioni e compiti delle seguenti figure di responsabili, allegando i relativi curricula da cui possa evincersi la specifica esperienza professionale:

RESPONSABILE (con autorità, autonomia decisionale, deleghe di spesa e competenza a provvedere alle risorse umane e finanziarie necessarie ad assicurare che tutte le attività siano condotte secondo le procedure descritte nel Manuale);
 

RESPONSABILE OPERAZIONI (garantisce una gestione in sicurezza delle operazioni ed assicura l’osservanza delle procedure aeroportuali e del regolamento di scalo, nonché il mantenimento e l’aggiornamento degli standard di sicurezza);
RESPONSABILE FORMAZIONE (cura l’elaborazione e la revisione del manuale di addestramento, nonché la formazione, l’ addestramento e la qualificazione del personale, il relativo aggiornamento e registrazione; assicura che una copia del Manuale, o della parte di interesse secondo le specifiche competenze, sia a disposizione del personale);

RESPONSABILE MANUTENZIONE  MEZZI (garantisce lo stato di efficienza delle risorse strumentali);

RESPONSABILE PER LA 626/94 (assicura l’adozione del relativo programma di sicurezza);

RESPONSABILE SECURITY ( cura l’applicazione del Programma Nazionale di Sicurezza per quanto applicabile);

RESPONSABILE ASSICURAZIONE QUALITA’ (pianifica e documenta le azioni atte a verificare e correggere la gestione dei processi relativi al sistema di qualità dell’impresa, affinché siano garantiti gli standard di qualità previsti).

Indica se le funzioni sopra esplicitate, o alcune delle stesse, fanno capo ad una sola persona con mansione multi–ruolo, ferma restando la capacità di assicurare un effettivo ed efficace presidio sulle aree di competenza, in termini di carico di lavoro, conoscenze e qualificazioni. 

* ( La scelta della figura multi-ruolo è soggetta a giudizio di accettabilità da parte dell’ ENAC). 

* La funzione di assicurazione qualità deve risultare indipendente dalle altre e può essere eventualmente ricoperta dal responsabile dell’impresa, se in possesso di adeguata qualificazione nella materia.

*  (Per le categorie semplificate di cui alla circolare APT 02A, cap. 6.2, sez. 5, §§ 4, è sufficiente almeno un responsabile, nell’ambito dell’attività dell’impresa, della safety, della security aeroportuale, del mantenimento e dell’aggiornamento dei relativi standard di sicurezza).

ORGANIGRAMMA PER OGNI SINGOLO SCALO 

Figura di riferimento (sempre reperibile).

Indica qualifiche e responsabilità compreso,  in particolare, il responsabile della manutenzione mezzi.

Per il restante personale deve essere documentata la specifica professionalità attraverso idonei corsi di addestramento.
1.3  Risorse umane e materiali

Deve comprovare, con esaustive ed oggettive analisi, l’idoneità delle risorse in relazione alle attività da svolgere, con riferimento altresì alla tipologia di aeromobili da servire. 

Riporta la composizione della squadra di lavoro per  tipologia di aeromobile. 

Contiene un elenco delle risorse strumentali utilizzate e le procedure per la loro custodia ed il loro mantenimento in buono stato.

Indica la frequenza e le modalità degli interventi di manutenzione. 

Del personale dipendente, deve essere documentata la formazione (il cui programma è riportato nel successivo capitolo apposito), l’idoneità delle esperienze e/o dell’addestramento fornito per garantire la sicurezza e la qualità dei servizi che deve svolgere.

1.4 Procedure

*Questo capitolo deve essere redatto anche in inglese.
Le  procedure riportate devono recepire ed integrare le pertinenti procedure adottate ed approvate nel Regolamento di Scalo.

Riporta il riferimento alle strutture aeroportuali delle quali venga richiesta la disponibilità con la descrizione delle relative procedure operative di utilizzo, con espresso riferimento al coordinamento con le procedure operative vigenti in ambito aeroportuale.

Contiene espresso riferimento alle regole da seguire per l’attuazione delle norme di security ( v. schede del Piano Nazionale Sicurezza) applicabili (es. per chi presta il servizio di  catering o pulizie di bordo, devono essere riportate le rispettive misure come disposte dalla scheda 3 del P.N.S per tali tipi di attività e così via).
a) Procedure ordinarie

Devono essere sufficientemente dettagliate in modo che al personale che le deve eseguire siano date, in relazione ai compiti assegnati, le istruzioni necessarie per assicurare la sicurezza in termini di safety e di security e la qualità dei servizi previste. 

(* Riferimenti: indicazioni di cui allo IATA Airport Handling Manual capitolo 6 e quelle contenute nel Ground Operation Manual del Vettore committente).

b) Procedure d’emergenza e contingency

Devono  essere armonizzate con quelle vigenti sull’aeroporto in modo tale che il personale sia pronto ad attivarsi in maniera coordinata e senza arrecare intralcio agli altri operatori aeroportuali favorendo il regolare svolgimento delle operazioni 

1.5 Subappalto
Riporta l’avvenuto accertamento che lo standard di sicurezza  e qualitativo del subappaltatore sia equivalente al proprio.

Riporta il rispetto, da parte del subappaltatore,  dei seguenti requisiti, di cui al cap. 7 della circolare APT 02 A :

· congrua dotazione di personale idoneamente addestrato sotto il profilo della safety e della security aeroportuale;

· possesso di adeguate risorse strumentali e procedura di mantenimento degli standard di sicurezza;

· organizzazione d’impresa con almeno un responsabile incaricato del mantenimento e aggiornamento degli standard di sicurezza delle risorse;

· possesso di adeguata polizza assicurativa;

· rispetto degli obblighi derivanti dalla legislazione sociale e sulla sicurezza del lavoro;

· possesso di procedure operative, sia ordinarie che di emergenza, compatibili con quelle del proprio committente certificato e con quelle vigenti in aeroporto.

2^ parte  - MANUALE DI ADDESTRAMENTO –

* Predisposto e aggiornato a cura del responsabile della formazione.

Deve essere congruente con le necessità di addestramento del personale, per un adempimento in sicurezza delle varie attività da espletarsi.

La descrizione deve trattare almeno i seguenti argomenti:

2.1 Locali metodologie e mezzi

Indicazione dei luoghi, degli eventuali mezzi audiovisivi necessari e dei soggetti deputati all’addestramento con designazione degli istruttori interni qualificati e/o dei possibili corsi esterni. In questo secondo caso deve essere previsto che il responsabile della formazione accerti, lasciandone traccia documentale, la conformità e la congruità dei corsi di specializzazione  rispetto ai propri programmi di addestramento come riportati nel manuale.

2.2 Identificazione e verifiche di competenza iniziale

Individuazione delle qualifiche di base che il personale dipendente deve possedere in funzione delle competenze  e mansioni da svolgere.

Verifica delle competenze iniziali necessarie. 

2.3 Programma di insegnamento e addestramento pratico

Programma di avviamento iniziale in relazione alle diverse competenze ed alla tipologia di velivoli serviti.

Previsione di un tirocinio sulle specifiche procedure operative del Prestatore  e standardizzazione dei comportamenti esecutivi  necessari, da sostenersi prima dell’impiego in compiti operativi. 

(* Questa fase deve essere svolta necessariamente presso il Prestatore di Servizi.)

Possibile affiancamento a personale più esperto. 

Programmi di aggiornamento dell’ addestramento e sua periodicità, con espresso riferimento alle relative verifiche di adozione.

Indicazione della durata dei corsi.

2.4 Programma addestramento, Security e legge 626
Il programma di addestramento deve comprendere specificatamente la safety aeroportuale e la security cui si riferisce l’attività da svolgere, (es. per chi presta il servizio di catering o pulizie di bordo, devono essere riportate le rispettive misure come disposte dalla scheda 3 del P.N.S per tali tipi di attività e così via), nonché la previsione dei corsi relativi alla sicurezza sui luoghi di lavoro, e compilazione dei relativi manuali, in particolar modo, altresì, per ciò che concerne il coordinamento con l’attività degli altri soggetti operanti presso l’aeroporto.

2.5 Registrazione

Il manuale deve contenere espresso riferimento alla modalità di registrazione delle attività addestrative svolte, nonchè custodia e archiviazione delle stesse.

3^ parte - CARTA DEI SERVIZI -

Riporta gli indicatori ed i relativi standard assunti per l’effettuazione del servizio che il prestatore assicura per garantire la regolarità e la qualità del servizi stessi. 

Ai fini del rispetto del tempo di fermo macchina e per il rispetto altresì della capacità aeroportuale accordata riporta i valori massimi di prestazione del servizio.

Può essere sviluppata secondo la metodologia descritta nella Circolare ENAC APT-12 e relativi allegati (linee guida e metodologia) o utilizzando quella adottata per la propria   carta dei servizi dal gestore dell’aeroporto in cui opera, alla quale, comunque, devono essere rapportati gli standard assunti onde consentire il raggiungimento/rispetto degli standard stessi presenti sull’aeroporto. 

Deve comunque assicurare il rispetto dei requisiti minimi fissati nel Regolamento di scalo come adottato dall’ENAC. 
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