Urzad PODRECZNIK CERTYFIKACJI | NADZORU Dziat: iy - .
Lotnictwa Czes$¢ administracyjna
. OPERACYJINEGO PNO-965
Cywilnego

ROZDZIAL 7 - ADMINISTROWANIE PODRECZNIKIEM PNO-965

1. WYDAWANIE PODRECZNIKA (PNO-965)

1.1 Za strukture, uktad, redakcje, aktualizacje i
prowadzenie WZORCA Podrecznika certyfikacji i
nadzoru operacyjnego (PNO-965) odpowiadajg
Naczelnicy wiasciwych Inspektoratow/Wydziatdw
ULC (LOL-1/LOL-2/LOL-3/LOL-4/LOL-5/LOL-7).

1.2 Za merytoryczng tre$¢ Podrecznika, zasad i
procedur oraz za informowanie Dyrektora (LOL) o
potrzebie wprowadzenia zmian do Podrecznika
(PNO-965) odpowiedzialni sg  Naczelnicy
Inspektoratow/ Wydziatdw w zainteresowanych
komarkach organizacyjnych Urzedu.

1.3 Podrecznik podlega ciagtej aktualizaciji.
Analiza koniecznosci wprowadzania zmiany jest
realizowana w nastepujagcych przypadkach:
a) Nie rzadziej niz corocznie;
b)Po kazdym audycie wykonanym w ULC
przez organizacje zewnetrzne, ktore
stwierdzity nieprawidtowosci;
¢) Po zmianie przepiséw merytorycznych;
d)Po zmianie ustawy Prawo Lotnicze i/lub
rozporzgdzen wykonawczych, Kodeksu
Postepowania Administracyjnego, itp.;
e)W ramach wnioskéw wynikajgcych ze
stosowania procedury PR-ADM-03 (PNO
1-02-01);
f) W ramach optymalizacji juz istniejgcych
procedur lub pisania nowych, dotychczas
nie wystepujgcych;

1.4 Tekst Podrecznika PNO-965 oraz kolejne
jego zmiany beda rozprowadzane w formie zapisu
elektronicznego w zasobach intranetowych LOL, w
formacie PDF (e-book). Obowigzujgcg i
kontrolowang jest tylko wersja elektroniczna.

2. SYSTEM WPROWADZANIA ZMIAN - POSTANOWIENIA
OGOLNE

2.1 Szczegdtowy zakres zmian zwyktych i
tymczasowych oraz polecenia dotyczgce wymiany,
dodania lub usuniecia stron w Podreczniku PNO-
965 dotgczany jest do tekstu dystrybuowanego w
formie elektronicznej jako oddzielny zbiér. Wzor
zestawienia zmian zawarty jest w Zatgczniku 1.

2.2 Obowigzek aktualizacji wersji elektronicznej,
w ktérym wprowadzono zmiany do Podrecznika
PNO oraz wydrukowania tekstu otrzymanej wersji
elektronicznej i fizycznego wprowadzenia ich do
Podrecznika PNO spoczywa na  osobie
odpowiedzialnej za dany egzemplarz Podrecznika.

2.3 Uzytkownik otrzymujgcy zmiane zwykig lub
tymczasowg zobowigzany jest jg wprowadzi¢ do
swojego egzemplarza Podrecznika i odnotowaé
zmiane w wersji papierowej, jezeli takg posiada, w
~Wykazie wprowadzonych zmian” do
Podrecznika  (PNO-0-02-00) lub  wymieni¢
odpowiedni plik w swojej wersji elektronicznej.

2.4 Zmiany zwykte i tymczasowe przekazywane sg
pracownikom Departamentu drogg elektroniczng
za potwierdzeniem odczytu.

25 Liste dystrybucyjng (wykaz imienny)
Podrecznika prowadzi Wydziat LOL-3 zgodnie z
procedurg dystrybucji PNO zawartg w Zatgczniku
2.

2.6 Aktualna wersja podrecznika umieszczona jest
na lokalnym dysku sieciowym dostepnym dla
pracownikow Departamentu.

2.7 Kontrola aktualnosci Podrecznika PNO
zapewniona jest poprzez umieszczenie ,Wykazu
obowigzujgcych rozdziatéw” (PNO-0-03-00).

UWAGA: postugiwanie sie nieaktualng wersjg jest
zabronione

3. SYSTEM WPROWADZANIA ZMIAN ZWYKLYCH

3.1 Zmiany zwykte do Podrecznika PNO moga
by¢ wprowadzane do stosowania tylko po ich
uprzednim zatwierdzeniu przez Prezesa Urzedu
Lotnictwa Cywilnego zgodnie z procedurami
wewnetrznymi ULC.

3.2 Decyzja Prezesa ULC o wprowadzeniu
zmiany zwyktej do Podrecznika PNO publikowana
jest w Bazie Aktéw Wiasnych Urzedu Lotnictwa
Cywilnego w postaci Decyzji Prezesa Urzedu
Lotnictwa Cywilnego.

3.3 Zmiany zwykte do Podrecznika PNO beda
wprowadzane tylko w drodze wymiany catego
Rozdzialu na nowy. Kazda zmiana bedzie
opatrzona w stopce strony kolejnym numerem,
pod ktérym zmiana jest zarejestrowana w
~Wykazie wprowadzonych zmian” (PNO-0-02-
00) oraz datg jej wydania. Numer w stopce musi
sie zgadza¢ z ,Wykazem obowigzujacych
rozdziatéw’ (PNO-0-03-00). Dodatkowo, na karcie
ze zmiang zmienione zapisy oznaczone s3
pionowg kreskg umieszczong po prawej stronie
akapitu.
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3.4 Zasadg jest, ze kazda zmiana stata usuwa
jednoczesnie  wszystkie poprzednie zmiany
tymczasowe, tym samym nalezy potwierdzié
wprowadzenie zmiany statej oraz usuniecie zmian
tymczasowych.

4. SYSTEM WPROWADZANIA ZMIAN TYMCZASOWYCH

41 W przypadku pilnej koniecznos$ci
wprowadzenia zmiany do Podrecznika wynikajgcej
ze zmian przepisow i/lub norm miedzynarodowych
dopuszczalne  jest  wprowadzenie  zmiany
tymczasowej.

4.2 Decyzje o wydaniu zmiany tymczasowej
podejmuje Wiceprezes ULC ds. Standardow
Lotniczych poprzez wydanie Polecenia
Stuzbowego.

4.3 Zmiana tymczasowa, bedg wprowadzane tylko
w drodze wymiany calego Rozdzialu na nowy.
Dodatkowo, na karcie ze zmiang zmienione zapisy
oznhaczone sg pionowg kreskg umieszczong po
prawej stronie akapitu.

4.4 Zmiane tymczasowg nalezy wprowadzi¢ na
poczatek rozdziatu, ktérego dotyczy, nie usuwajgc
zadnych stron zawierajgcych zmiany zwykte ani
poprzednie zmiany tymczasowe (o ile instrukcja
wprowadzania zmiany nie stanowi inacze)).

5. OZNAKOWANIE ZMIANY

5.1 Zmiana zwykta drukowana jest na papierze
koloru biatego, w stopce znajduje sie data wydania
zmiany oraz kolejny numer zmiany.

5.2 Zmiany tymczasowe wydawane sg na
papierze w kolorze zoitym, w stopce znajduje sie
data wydania zmiany oraz kolejny numer zmiany
tymczasowej poprzedzony literami TR (temporary
revision).

6. DATA OBOWIAZYWANIA ZMIANY

6.1 Zmiana zwykta wchodzi w zycie w terminie
podanym w Decyzji Prezesa Urzedu Lotnictwa
Cywilnego wprowadzajgcej zmiane, ogtoszonej w
Dzienniku Urzedowym ULC.

6.2 Zmiana tymczasowa wchodzi w Zzycie w
terminie podanym w Poleceniu Stuzbowym
Wiceprezesa ds. Standardéw Lotniczych.

CELOWO

POZOSTAWIONO

PUSTE
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ZALACZNIK 1
ZESTAWIANIE ZMIAN ZWYKLYCH / TYMCZASOWY CH*
wprowadzanych do Podrecznika certyfikacji i nadzoru operacyjnego (PNO-965)

1. Decyzjg Prezesa Urzedu Lotnictwa Cywilnego/z Polecenia Stuzbowego Wiceprezesa ds.
Standardéw Lotniczych* do ,Podrecznika certyfikaciji i nadzoru operacyjnego” (PNO-965) Wydanie ..... ,
zostata wprowadzona Zmiana Nr ......... , 0znakowana datg ............

2. Uzytkownicy Podrecznika PNO wprowadzg Zmiane do posiadanych egzemplarzy zgodnie z
procedurg podang w PNO-0-07-00.

3. Odpowiednio do podanych ponizej polecen uzytkownicy Podrecznika PNO Wymienig, Usung lub
Dodadzg w kopiach roboczych posiadanych egzemplarzy te Rozdziaty Podrecznika PNO, ktére ulegty
Zmianie.

RoOzDzIAL POLECENIE ZMIANA DOTYCZY**

Zmiana obowigzuje od dnia ....................

*Niepotrzebne skresli¢
**Wpisa¢, punkty, kiére zostaty zmienione
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ZALACZNIK 2

PROCEDURA DYSTRYBUCJI ZMIAN DO PODRECZNIKA PNO-965

Komorka prowadzaca sprawe: LOL-3

Komorki wspétpracujace: LOL-1, LOL-2, LOL-4, LOL-5, LOL-7, LEP

Cel procedury:

1.

2.

3.

Zapewnienie ptynnej wewnetrznej dystrybucji zmian do podrecznika PNO i informac;ji dla

inspektorow i uzytkownikéw zewnetrznych.

Unikniecie sytuacji, w ktorej inspektor postuguje sie nieaktualng wersjg podrecznika PNO lub

nie zostat poinformowany o aktualizacji.

Wprowadzenie systemu potwierdzania przyjecia zmiany przez uzytkownikdw wewnetrznych.

Opis procedury:

L.p. Dziatanie Termin
Wydanie decyzji przez Prezesa Urzedu Lotnictwa Cywilnego (zmiana do QbOWI&}ZU'je z
; i . dniem podpisania
PNO) Iub polecenia stuzbowego przez Wiceprezesa ULC ds. lub innvm
1. Standardéw Lotniczych (zmiana tymczasowa TR - TEMPORARY terming:/m
REVISION). Przekazanie do LOL. .
okreslonym przez
L/LO
LOL przekazuje sprawe LOL-3, ktéry rozpoczyna wewnetrzny proces
dystrybucji zmiany statej lub zmiany tymczasowej do PNO, tak, aby
2. najpdzniej w dzien po wydaniu decyzji lub polecenia uzytkownicy mieli niezwiocznie
dostep do aktualnej wersji PNO Iub wprowadzonych zmian
tymczasowych. LOL otrzymuje egzemplarz uzytkowy 1
LOL-3 informuje drogg elektroniczng LOL-1, LOL-2, LOL-4, LOL-5, LOL-
3. 7 o wprowadzonych zmianach. Naczelnicy otrzymujg liste niezwiocznie
potwierdzajaca przyjecie zmiany przez poszczegolnych pracownikow.
Wszyscy uzytkownicy wewnetrzni potwierdzajg zapoznanie sie ze
4 zmiang i aktualizujg swoje egzemplarze PNO. Dowodem jest podpisanie Do 5 dni
' zatgczonej listy lub potwierdzenie otrzymania i zapoznania sie ze
zmiang. Informacja redystrybuowana przez wtasciwego naczelnika
LOL-3 zgtasza do LBP wniosek (drogg mailowg) o publikacje zmiany na
5. stronie internetowej www.ulc.gov.pl , ktéry powinien by¢ dostepny dla . ;
. o : niezwiocznie
uzytkownikow zewnetrznych w formacie PDF.
LOL-3 informuje DG o wprowadzeniu zmian do PNO i wnosi o wydanie . .
6. . niezwiocznie
zmian na CD przez BDG.
LOL-3 przekazuje informacje do LEP o ukazaniu sie zmian do PNO. . .
7. niezwiocznie

LEP publikuje informacje o zmianie w Bazie Aktow Wtasnych.
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SCHEMAT PROCEDURY :
Decyzja/Polecenie
stuzbowe L/LO
LﬁL LEP
Informacja w
Egzemplarz »| Bazie Aktéw
uzytkowy nr 1 Wiasnych
x{x DG/BDG
LBP LOL- 3 Informacja o zmianie
Publikacja zmiany WYDANIE ZMIANY NA CD. Przygotowanie ptyt CD dla

na stronie

internetowej ULC

POTWIERDZAJACA

DYSTRYBUCJA ZMIAN + LISTA

uzytkownikow
zewnetrznych

v

v

v

v

LOL-1

LOL-3
Egz. 0 (wzorzec)

LOL-5

LOL-7

LOL-2

LOL-4

LOL-6

CELOWO

POZOSTAWIONO

PUSTE
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