A.A.C.R. - DIRECTIA DE NAVIGABILITATE PIAC — Partea APDL
Serviciul Registru Autorizari, Standarde si Programe Anexa B3 - bis

GHID PRIVIND DESFASURAREA EVALUARII iN VEDEREA AUTORIZARII UNEI
ORGANIZATII CONFORM PINAC 1, cap. B2/ RACR-B4 / RACR-C1/ RACR - NDT

1 INTRODUCERE

Acest document a fost intocmit pentru a fi utilizat de catre solicitantii pentru autorizare conform PINAC 1, cap.
B2 sau RACR-B4 sau RACR-C1 sau RACR-NDT. Scopul sau este acela de a indruma solicitantul in
interpretarea cerintelor procedurale referitoare la desfasurarea evaluarii in vederea autorizarii respective.

2 PRIMA ETAPA

a) Considerati ca va este necesara o autorizare conform PINAC 1, cap. B2 sau RACR-B4 sau RACR-C1 sau
RACR-NDT? Solicitantul va inainta la AACR (Sos. Bucuresti-Ploiesti nr. 38-40, RO-013695, Bucuresti, Tel.:
+40 (21) 208.15.29, Fax: +40 (21) 233.40.62 / 208.15.51) o scrisoare de intentie din care sa rezulte :

1. domeniul de activitate pentru care doreste sa fie autorizat

2. ca statutul sau juridic permite desfasurarea activitatilor preconizate

NOTA : Intrucét o autorizare AACR poate fi acordata numai unei entitati juridice legal infiintate, iar aceasta este definita
de documentele juridice respective, este necesar sa transmiteti si o copie a documentului legal de infiintare a
organizatiei Dumneavoastra pentru a permite AACR sa identifice corect solicitantul autorizarii. Daca doriti sa fiti
cunoscuti sub un alt nume decét cel trecut Th documentul de infiintare a organizatiei, va rugdm sa mentionati
acest “nume comercial” care poate fi inscris ih documentele organizatiei Dvs. alaturi de “numele legal”.

3. dovezile obiective care sa sustind necesitatea autorizarii (potentialii clienti, volumul de activitate etc.).

b) in baza scrisorii de intentie, AACR :
1. va pune la dispozitia solicitantului (contra cost) urmatoarele :
A) un exemplar al reglementarii aplicabile,
B) documentele AACR referitoare la tarifele practicate pentru serviciile prestate,
C) formularul cererii oficiale AACR-DN 302 (AACR-BA002);
D) pachetul de informatii necesare intocmirii Mapei de documente suport al evaluarii, constand din:
e formularul AACR-DN 304 (AACR-BA004), necesar acceptarii personalului de conducere
NOTA 2 : Cu exceptia Managerului responsabil (Accountable Manager) fiecare persoana nominalizata intr-un
post de conducere trebuie s& completeze si sa inainteze la AACR, un formular AACR-DN304
(AACR-BA004), in vederea acceptarii sale de catre AACR. Aceste formulare vor fi tratate ca
documente confidentiale deoarece contin informatii personale. Chiar si in cazul unei organizatii foarte
mari, se recomanda sa nu se nominalizeze mai mult de 10 persoane de conducere (incluzand si
Managerul responsabil), n functie de departamentele de importantd majora din structura organizatiei.
e prezentul ghid privind desfasurarea evaluarii in vederea autorizarii
e indexul / ghidul de intocmire a Memoriului de prezentare
2. va programa prin Serviciul Registru Autorizari, Standarde si Programe, fara a prejudicia dreptul
solicitantului de a depune cererea de autorizare, o intalnire preliminara cu solicitantul, in cadrul careia :
A. solicitantul va face o prezentare generala a organizatiei pe care o reprezinta si a produselor pe care
intentioneaza sa le furnizeze,
B. se va estima amploarea si durata evaluarii organizatiei respective;
C. se vor furniza solicitantului orice alte informatii considerate necesare privind conditiile de autorizare,
reglementarile aplicabile, documentele suport pe care trebuie sa le Tnainteze la AACR, procesul de
evaluare Th vederea autorizarii i conditiile financiare.

c) Cititi reglementarea aplicabila si, in cazul in care considerati ca indepliniti cerintele prevazute, completati
formularul de cerere de autorizare, AACR-DN 302 (AACR-BA002) si transmiteti-l la AACR-Directia de
Navigabilitate-Serviciul Registru Autorizari, Standarde si Programe, la adresa indicata la paragraful 2.a),
impreuna cu documentele suport specificate in “Mapa documentelor suport al evaluarii...” si cu forma de
plata convenita a contravalorii tarifului corespunzator serviciului prestat de AACR, sau un angajament scris
prin care organizatia Dumneavoastra se obligd sa achite tariful corespunzator inainte de declansarea
procesului de evaluare in vederea autorizarii. Notati cd procesul de evaluare a organizatiei Dumneavoastra
de cétre AACR nu se poate initia decdt dupa achitarea tarifului corespunzator.
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NOTA : Daca aveti nevoie de indruméri suplimentare sau aveti dificultati in completarea formularelor cerute, va rugadm
sa contactati AACR-Directia de Navigabilitate-Serviciul Registru Autorizari, Standarde si Programe.

3 URMATOARELE ETAPE

(a) Urmare Tnaintarii de catre organizatia solicitanta a documentelor mentionate mai sus, AACR va analiza
cererea si va informa n scris solicitantul cu privire la acceptarea sau respingerea acesteia. Totodata
AACR va confirma primirea contravalorii tarifului corespunzator serviciului prestat. Daca nu va parvine
acest raspuns, va rugam sa contactati AACR-Directia de Navigabilitate-Serviciul Registru Autorizari,
Standarde si Programe.

(b) in cazul in care documentele transmise de Dvs. sunt complete si adecvate, veti fi contactati de catre
AACR, 1n scopul organizarii auditului la fata locului si clarificarii eventualelor nelamuriri ale
Dumneavoastra in legatura cu procesul de autorizare.

(c) in cazul in care documentele transmise de dvs. nu sunt complete si / sau adecvate veti fi notificati in
scris Tn acest sens si se va stabili un termen pana la care va trebui sa aduceti completarile si / sau
modificarile necesare.

NOTA : Depasirea termenului stabilit va duce la reprogramarea perioadei de evaluare la fata locului a organizatiei
solicitante in functie de disponibilitatile AACR generate de activitatile deja programate si aprobate

4 MEMORIUL DE PREZENTARE A ORGANIZATIEI (MP)

(@) Memoriul de prezentare a organizatiei (MP) este necesar sa raspunda cerintelor reglementarii aplicabile,
precum si indexului si ghidului referitor la structura si continutul MP, furnizate solicitantului de catre
AACR.

(b) Desi MP trebuie sa corespunda indexului indicat de catre AACR, daca, pentru descrierea sistemului

calitatii intentionati sa utilizati documentatia aferenta, deja existenta (ex. prezentata in Manualul calitatii
conf. normelor SR ISO / EN aplicabile), aceasta modalitate poate fi considerata ca acceptabila numai in
conditiile asigurarii trimiterilor corespunzatoare la documentele/procedurile de referinta pentru sistemul
calitatii, sub forma unui tabel de corespondenta inclus in MP.

NOTA : Trimiterile in cascada nu sunt acceptabile.

(c) La finalizarea acestuia, trebuie sa transmiteti un exemplar al MP la AACR-Directia de Navigabilitate-
Serviciul Registru Autorizari, Standarde si Programe, spre aprobare.
NOTA : Transmiterea MP la AACR, conditioneaza programarea auditului la fata locului.

5. MATERIAL DE INDRUMARE PRIVIND INTOCMIREA MEMORIULUI DE PREZENTARE AL
ORGANIZATIEI (MP)

Acest paragraf a fost inclus cu scopul de a oferi potentialilor solicitanti de autorizare conform PINAC 1, cap. B2
sau RACR-B4 sau RACR-C1 sau RACR-NDT indrumari privind intocmirea unui memoriu de prezentare (MP).

a) Reglementarile respective prevad ca organizatia sa furnizeze AACR un Memoriu de Prezentare, care sa
prevada informatiile listate in Indexul corespunzator pus la dispozitie de AACR. Memoriul de Prezentare
trebuie amendat, dupa cum este necesar, astfel incat sa se mentina o descriere actualizatd a organizatiei,
iar copii ale amendamentelor trebuie furnizate AACR.

b) Scopul MP este acela de a prezenta, intr-un document concis, structura, relatiile ierarhice si functionale,
responsabilitatile, procedurile, mijloacele si metodele organizatiei de conformare cu reglementarea
aplicabila.

c) Atunci cand o organizatie este autorizata conform oricarei alte reglementari aeronautice civile care contine
cerinte privind memoriul de prezentare, poate fi consideratd acceptabilda existenta unui document de
prezentare combinat care sa intruneasca de asemenea cerintele PINAC 1, cap. B2 sau RACR-B4 sau
RACR-C1 sau RACR-NDT, aplicabile.

NOTA : AACR isi rezerva dreptul de a nu accepta in orice situatie un document de prezentare combinat

d) Tinand cont de cele de mai sus, se recomanda sa se utilizeze indexul pus la dispozitie de AACR.
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e) Partea 1 a MP trebuie completata corespunzator, iar cand memoriul este un document combinat, trebuie
identificate corespunzator acele informatii referitoare la activitatea pentru care se solicita autorizarea.

f) In cazul in care procedurile din Partea 2 a MP sunt definite in alte manuale, instructiuni procedurale etc.,
acestea pot fi referite in Partea 2 Timpreuna cu sumarul informatiilor continute. Trebuie notat ca, totusi,
documentele referite in MP sunt considerate parti integrante ale acestuia. Implicit, se accepta ca procedurile
specifice activitatii pentru care se solicita autorizarea sa fie incluse in Partea 2 din MP

g) MP trebuie inclus in sistemul organizatiei pentru controlul documentelor, sa fie identificat printr-un cod unic,
sa aiba o difuzare documentata si controlatd, sa contina o coperta care sa includa numele organizatiei,
adresa, numerele de fax si telefon, un index de referinta si o referinta a autorizarii.

h) Sistemul de amendare a documentului trebuie descris la cap. 1.10 (sau 1.9 la MPD) din MP si trebuie sa
contina cel putin informatii privind modul in care documentul este amendat/ ridicat in editie, precum si modul
in care documentele de nivel inferior referite in Partea 2 sunt amendate, tindnd cont ca AACR poate solicita
ca unele dintre sau toate acestea sa fie transmise la AACR pentru aprobare.

i) MP trebuie de asemenea sa contina o listd a paginilor in vigoare, fiecare pagina trebuie numerotata si
statutul amendarii/editiei sale identificat corespunzator.

i) Reglementarile aeronautice prevad ca managerul responsabil sa intocmeasca o declaratie, prin care se
exprima angajamentul mentinerii organizatiei in conformitate cu reglementarile aplicabile si alte cerinte
obligatorii emise de AACR.

k) Acest angajament trebuie pus in practica de managerul responsabil care semneaza declaratia, dupa
modelul de mai jos, si trebuie inclus la cap. 1.1 din MP.

6. DECLARATIA / ANGAJAMENTUL MANAGERULUI RESPONSABIL

Acest memoriu de prezentare defineste organizatia si procedurile pe care este bazata autorizarea ....(se
mentioneaza reglementarea aplicabild)... acordata de catre AACR.

Aceste proceduri sunt aprobate de subsemnatul si trebuie respectate, dupa cum sunt aplicabile, pe masura ce
lucrarile/ comenzile sunt executate in conditile autorizarii....(se mentioneaza reglementarea aplicabila)...,
acordate de catre AACR.

Se accepta faptul ca necesitatea de conformare cu orice reglementare aplicabila, noua sau actualizata,
publicata de catre AACR, este prioritara fata de aceste proceduri, atunci cand reglementarile noi sau actualizate
sunt in conflict cu procedurile respective.

Se intelege ca AACR va autoriza aceasta organizatie si va mentine aceasta autorizare atat timp cét este
convinsa ca procedurile sunt respectate, iar standardele de lucru mentinute. Se intelege, de asemenea, ca
AACR fTsi rezerva dreptul de a restrictiona, suspenda sau revoca autorizarea....(se mentioneaza reglementarea
aplicabild)... a organizatiei daca AACR are dovezi ca procedurile nu sunt respectate sau ca standardele nu sunt
mentinute.

SemMNatura......cccoocveee v,

Data....ceeeeeeeee e

Managerul responsabil si ................. (NOLALT FUNCEA). ... e

Pentru si in numele........cccceeeeeennnneen. (notati numele organizatien)............cccceecveeiveerieeeneeenn

7 AUDITUL

(a) Dupa confirmarea de catre Dvs. a perioadei propuse pentru desfasurarea auditului la fata locului,

auditorul sef va va contacta cu privire la stabilirea de comun acord a planului de audit si a programarii in
timp a etapelor descrise de acesta. Auditorul Sef poate considera necesar a organiza o vizita la
organizatia Dumneavoastra, in scopul facilitarii discutiilor privind agrearea planului.
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Durata exacta si scopul auditului, precum si numarul de auditori din cadrul AACR care vor participa, va
vor fi confirmate in scris Tnainte de inceperea acestuia.

Managerul responsabil (sau persoana imputernicita) trebuie sa fie disponibilda cel putin la o etapa a
auditului la fata locului, de obicei cu ocazia sedintei de deschidere si/sau a celei de inchidere pentru a se
asigura ca a inteles pe deplin semnificatia autorizarii si motivul pentru care a semnat declaratia
conducerii referitoare la conformarea cu procedurile specificate in MP. De preferat este ca acesta sa
participe atat la sedinta de deschidere céat si la sedinta de inchidere.

Auditul va incepe cu o sedinta de deschidere in timpul céreia vor fi facute prezentarile de rigoare, se vor
preciza obiectivele, aria auditului si impartirea acestora intre membrii echipei de evaluare. De
asemenea, in cazul in care circumstantele zilei (perioadei) fac imposibila participarea personalului
implicat, din motive bine intemeiate, se poate revizui, de comun acord, planificarea activitatii. Cu aceasta
ocazie se stabilesc caile si modalitatile de comunicare oficiala intre echipa de evaluare si reprezentantii
organizatiei, se desemneaza persoanele din cadrul organizatiei Dvs. care vor insoti echipa de evaluare,
se stabilesc resursele si facilitatile necesare. Totodata se vor stabili aranjamentele necesare pentru a
permite inspectorilor AACR sa efectueze orice fel de investigatie necesara.

Este bine ca persoanele din cadrul organizatiei Dvs. care insotesc membrii echipei de evaluare sa aiba
suficienta autoritate (personal de conducere) si sa aiba atributii relevante obiectului auditului. Aceste
persoane vor actiona ca element de legatura intre auditori si auditati si vor verifica constatarile sau
deficientele relevate in cursul auditului.

Pe parcursul auditului poate apare necesitatea organizarii unei/ unor sedinte intermediare pentru
clarificarea anumitor constatari ale echipei de evaluare.

La sfarsitul auditului, va avea loc o sedinta de inchidere avand ca obiect prezentarea concluziilor
evaluarii, eventualelor recomandari, comunicarea deficientelor constatate, agrearea acestora de catre
Dvs si stabilirea termenelor pentru eliminarea acestora prin actiuni corective. Cu aceasta ocazie,
auditorul sef va va comunica acceptarea sau respingerea personalului nominalizat in functii de
conducere, daca aceasta nu s-a realizat anterior.

Constatarile echipei de evaluare vor fi reanalizate ulterior In cadrul AACR, iar decizia referitoare la
clasificarea acestora va va fi transmisa in intervalul de timp stabilit cu ocazia sedintei de inchidere
NOTA : Aprecierile referitoare la respectarea cerintelor aplicabile sunt incadrate in una din grupele urmétoare :
e cerinta respectata - marcata in raportul de evaluare cu o bifa - “V”;
e cerinta respectata, dar modul de conformare cu acesta necesita unele mbunétatiri (considerate
constatari de nivel 3 sau observatii) — marcata in raportul de evaluare cu “N3”;
e cerinta nerespectata (considerate constatari de nivel 1 sau neconformitati majore, respectiv
constatari de nivel 2 sau neconformitati minore, dupad caz) - marcata in raportul de evaluare cu
“N1”, respectiv “N2”;
¢ cerinta neaplicabila - marcata in raportul de evaluare cu “N/A”.
Pentru observatii nu exista obligativitatea stabilirii de actiuni corective, dar acestea se recomanda

Dacéa neconformitatile constate in timpul auditului la fata locului conduc la concluzia ca recomandarea
pentru acordarea autorizarii nu va fi sau nu poate fi emisa, atunci este esential ca aceste neconformitati
sa fie confirmate in scris organizatiei ih urmatoarele doua saptaméani de la finalizarea auditului.
Totodata, AACR va notifica organizatia respectiva ca procesul de autorizare s-a fincheiat cu
“neacordarea autorizarii”.

In cazul autorizarii initiale, toate neconformitatile de nivel 1 si 2 trebuie sa fie eliminate inainte de
acordarea acesteia. In unele cazuri poate fi acceptabil ca anumite neconformitati de nivel N2 sa nu fie
complet inchise fintrucét actiunile corective sunt inca in derulare. Astfel, AACR poate considera
acceptabile, acele situatii in care nu s-au constatat, in mod obignuit, mai mult de 3 neconformitati N2
care nu necesita eliminare de urgenta in mai putin de 3 luni si nici un audit aditional si specific efectuat
de AACR si pentru care exista un plan de actiuni corective cu termene de remediere, care a fost
acceptat de comun acord.
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(m)

Dupa primirea programului / planului de actiuni corective pe care il veti intocmi urmare constatarilor
echipei de evaluare, veti fi contactati de catre AACR (de obicei prin auditorul sef) pentru a fi
informati asupra urmatoarelor etape ale procesului de autorizare.

In cazul in care auditorul sef propune Directorului pentru Navigabilitate, prin raportul de evaluare,
acordarea autorizarii, iar acesta aproba raportul de evaluare respectiv, AACR va emite Certificatul de
Autorizare organizatiei Dvs. in 2 exemplare. Un exemplar va fi transmis organizatiei autorizate (care are
obligatia de a-l expune la vedere) si un exemplar se va introduce in dosarul aferent organizatiei
respective, pastrat in cadrul Serviciului Registru Autorizari, Standarde si Programe.

Dupa acordarea autorizarii, organizatia se va inscrie in “Lista organizatiilor autorizate de catre AACR —
Directia de Navigabilitate”, la urmatoarea ridicare in editie a acesteia, adica la fiecare 4 luni.

8. MENTINEREA CONDITIILOR DE AUTORIZARE

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

Conditiie de autorizare cuprind conditiile tehnice, permiterea accesului inspectorior AACR in cadrul
organizatiei si indeplinirea de catre organizatie a conditiilor financiare stipulate in documentele AACR de
tarifare in vigoare.

Pentru prelungirea valabilitatii autorizarii, organizatia trebuie sa inainteze la AACR cu cel putin 45 de zile
inainte de expirarea autorizarii cererea oficiala de prelungire pe formular AACR-DN 302 (AACR-BA 002)
insotitd de documentele suport mentionate in Anexa la formularul AACR-DN 302. Pentru aceasta,
organizatia trebuie sa-si procure de la sediul AACR, in timp util, formularele si orice informatii suplimentare
considerate necesare In vederea evaluarii.

Verificarea de catre AACR a mentinerii conditiilor de autorizare se realizeaza prin audituri planificate sau
neplanificate si include, dupa caz, si verificarea implementarii actiunilor corective.

Verificarea implementarii actiunilor corective

Dupa autorizare si in cazul in care echipa AACR de evaluare a constatat existenta unor neconformitati,
organizatia trebuie sa stabileasca si sa efectueze actiunile corective necesare pentru eliminarea
neconformitatilor depistate, precum si a cauzelor acestora in scopul mentinerii conditiilor de autorizare.

Actiunile corective cu termenele scadente aferente se vor inscrie intr-un plan / program de actiuni corective
care va fi transmis la AACR in cel mult 10 zile de la primirea Rapoartului AACR de evaluare.

Comentariu : Termenele scadente trebuie sa fie acceptabile AACR si se stabilesc in functie de particularitatile fiecarei
actiuni corective (importanta neconformitatii ce trebuie rezolvata, posibilitatile materiale si umane ale
organizatiei, seriozitatea dovedita a acesteia etc.)

Dupa incheierea perioadei de timp prevazute pentru rezolvarea neconformitatilor constatate de catre
echipa de evaluare a AACR si consemnate in raportul de evaluare, AACR va organiza audituri de verificare
a implementarii actiunilor corective si eficacitatii acestora.

Auditurile AACR de verificare a implementarii actiunilor corective trebuie incheiate intr-o perioada de timp
convenita intre solicitant si auditorul sef.

In cazul in care organizatia respectiva nu rezolva, in timp util, neconformitétile constatate de cétre echipa
de evaluare a AACR sau cand rezultatele verificarii implementarii actiunilor corective sunt nefavorabile,
Serviciul Registru Autorizari, Standarde si Programe va propune (cu avizul Directorului de Navigabilitate)
Directorului General, dupa caz, restrictionarea, suspendarea sau revocarea autorizarii respective.

Daca se considera ca organizatia nu a reusit, din motive obiective, sa implementeze actiunile corective i se
mai poate acorda un termen limita pentru rezolvarea neconformitatilor, pe baza unui nou plan / program de
actiuni corective satisfacator, agreat de catre AACR. In cazul in care neconformitatile respective nu s-au
remediat nici dupa expirarea termenului limita (DL), Directorul General (la propunerea Sefului Serviciului
Registru Autorizari, Standarde si Programe avizata de Directorul de Navigabilitate) va lua o decizie privind
restrictionarea, suspendarea autorizari, mergdnd péna la revocare, decizie contrasemnata de
compartimentul juridic al AACR.
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8.5. Verificarea mentinerii conditiilor de autorizare prin audituri planificate

Aceasta verificare include acele activitati referite PINAC 1, cap. B2 sau RACR-B4 sau RACR-C1 sau
RACR-NDT, care sunt necesar a fi indeplinite in mod continuu (ex.: monitorizarea sistemului de asigurarea
calitatii unei organizatii autorizate).

Verificarea mentinerii conditiilor de autorizare acopera 4 tipuri de activitati, ale caror rezultate trebuie
documentate conform prezentei proceduri :

verificarea mentinerii conformarii sistemului calitatii cu cerintele reglementarilor aplicabile Tn vigoare;

verificarea conformitatii activitatii, pentru care este autorizata organizatia, cu declaratiile si procedurile
din memoriul de prezentare;

e verificarea eficacitatii procedurilor din memoriul de prezentare;
e monitorizarea standardelor de productie

Evaluarea in vederea prelungirii valabilitati C.A. este consideratd un audit planificat de verificare a
mentinerii conditiilor de autorizare.

8.6. Verificarea mentinerii conditiilor de autorizare prin inspectii neplanificate

Aceasta verificare include acele activitati referite in PINAC 1, cap. B2 sau RACR-B4 sau RACR-C1 sau
RACR-NDT, care pot fi indeplinite la cererea AACR ca urmare a :

a) producerii unor accidente / incidente;

b) unor violari deliberate a reglementarilor in vigoare;

c) unor rapoarte referitoare la dificultati repetate Tn serviciu;

d) unor reclamatii grave ale detinatorilor / operatorilor de aeronave;

e) refuzului / incapacitatii organizatiei de a stabili actiunile corective;

f) incapacitatii de a-si controla contractantii;

g) unor rapoarte nefavorabile despre detinatorul CA;

h) unor modificari in reglementarea aplicabila sau materialele interpretative, precum si modificarilor

aparute Tn interpretarea reglementarii aplicabile;
unor modificari aparute in cadrul organizatiei (domeniul de autorizare, structura personalului etc.);
oricaror altor situatii considerate ca afecteaza siguranta zborului

[N —
=

8.7. Orice audit planificat sau neplanificat de verificare a mentinerii conditiilor de autorizare se documenteaza
prin Rapoarte de evaluare (AACR-DN 310, 311, 325) care cuprind neconformitatile constatate de auditor.
Neconformitatile respective se vor clasifica conform para. 7 (h), iar rapoartele respective se vor transmite
organizatiei evaluate.
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