. MNEPEBO/
OPIAH rPAXAAHCKOU ABUALIUUA
PECNYBJIUKA MOJIOOBA

LUUPKYINAP

Ne 01 - 30/01/2017

O paspaboTke u cTpyktype PykoBoacTBa npeanpusTMin no HaseMHOMY
o6cnyxuBaHuro

1. Hactoawun Uupkynap m3gaH B COOTBETCTBMM C 3aKOHOM O rpakgaHCKom
aBmaumm Ne 1237-XIll ot 09.07.1997 r., [lNonoxeHnem 06 opraHu3aumm wu

YHKLNOHNPOBAHUM OpraHa rpakgaHcKou aBunaumm, yTBEPXKOEHHbIM
MoctaHoBneHuem lMNpaBuTtensctBa Pecnybnvkn Mongosa Ne 645 ot 07.08.2014 1. n
ABnaumoHHbiMn npasunamm RAC-HOC - Ceptudukaums npeanpustui  no

HazeMHOMY O6GCnyXuBaHuilO W NpeanpusaTui, npegoCcTaBnslOWmMX YyCrnyrm B
OXpaHAEeMbIX 30Hax OrpaHMYEHHOro 4OCTYyNa a3ponopToB, yTBEPXAEHHbIe [Mpukasom
08/GEN ot 17.01.2006 r., onybnukoBaHHble B OcdmumansHom Monutope Ne 180-
183/671 o1 23.11.2007 r.

2. Hactoswmn Lmpkynap BBOAUT B AENCTBME HacTaBneHUsi No paspaboTke U
CTpykType  PykoBoactBa  npegnpuatMidi MO Ha3eMHOMY  OBCNyXMBaHUIO,
cepTndnumpoBaHHbix OpraHomM rpaxgaHCckon aBmMaumu.

3. MpegnpuaTtus no HazeMHOMY OBCIYXMBaHUIO, B 6-TU MECSYHbIN CPOK OT AaThbl
BCTynneHna B cuny Hactoswero Linpkynsapa, npuseayt PykoBoACTBO NpeanpuaTus
NO Has3eMHOMYy OOCMyXMBaHMUIO B COOTBETCTBME C MNONOXEeHusAMU [punoxeHuns K
HacTosLwemy Linpkynapy.

4. Hactoawwmn Umpkynap nybnukyetca Ha cante OpraHa rpaxaaHCKon asBuaumm
www.caa.md B pa3gene «3akoHogaTenbHas 6asa/Lnpkynapbi».

5. HacToswmn Lmpkynsap BCcTynaeT B cuny OT AaTtbl NOL4MNUCaAHUA.

OupekTop Papny BE3HIOK


http://www.caa.md/

Anexa

DOCUMENTE DE REFERINTA

e Legea aviatiei civile nr.1237-Xl1l din 09.07.1997;

e Reglementarile aeronautice civile RAC-HOC — Certificarea intreprinderilor de
deservire la solsi a intreprinderilor ce presteaza servicii in zonele
de securitate cu acces limitat ale aeroporturilor;

e Directiva 96/67/CE a Consiliului din 15 octombrie 1996 privind accesul la piata
serviciilor de handling la sol in aeroporturile Comunitatii;

e Manual IATA de Handling Aeroportuar — editia in vigoare;

e Manualul IATA de standarde ISAGO (auditul sigurantei operatiunilor la sol,
conferit de IATA) — editia in vigoare.

APLICABILITATE

Avand in vedere ca Manualul intreprinderii este documentul de referinta al
agentului aeronautic, acesta trebuie sa contina toata informatia necesara despre
mijloacele, serviciile, echipamentele, procedurile de efectuare a activitatilor,
organizare si management.

in functie de complexitatea activitatilor efectuate, daca informatiile prevazute in
proceduri/instructiuni sau in alte documente relevante utilizate de agentul
aeronautic, nu pot fi incluse direct in continutul Manualului, este obligatoriu de
facut referinta la acestea si de anexat copia documentului respectiv la Manual.
Astfel, Manualul intreprinderii poate sa contina parti din, sau sa faca referire la
alte documente, care sunt puse in permanenta la dispozitia angajatilor agentului
aeronautic cat si la dispozitia inspectorilor AAC.

Manualul intreprinderii este unul din mijloacele prin care angajatii agentului
aeronautic sunt informati cu privire la sarcinile si responsabilitatile lor in ceea ce
priveste siguranta, astfel incat fiecare sectiune, sa defineasca responsabilitati
clare precum si orice restricitii.

intreprinderile de deservire la sol trebuie s& se asigure ca:
e responsabilitatile angajatilor agentului aeronautic sunt descrise Th mod clar;

e sarcinile si activitatile care urmeaza sa fie efectuate de angajatii acestor
intreprinderi sunt enumerate si insusite de acestia, iar mijloacele si procedurile
pentru a finaliza aceste sarcini si activitati sunt descrise sau anexate,
impreuna cu detalile necesare privind frecventele lor si modurile de
functionare.

In cazul in care anumite responsabilititi ale agentului aeronautic sunt atribuite
altor parti interesate, Manualul intreprinderii trebuie sa prevada in mod clar
identificarea acestora.

Agentul aeronautic nu poate include in Manualul sau sarcini sau responsabilitati,
atribuite tertelor parti, fara a fi coordonate cu acestia, inclusiv cu AAC. Agentul
aeronautic trebuie sa incheie un contract cu partea interesata, denumita
subcontractant, care prevede atribuirea acestuia a unor sarcini sau



responsabilitati aflate sub controlul agentului aeronautic. La cererea AAC,
documentele de subcontractare se anexeaza la Manualul intreprinderi.

lIl. ELABORAREA MANUALULUI INTREPRINDERII

7. Manualul intreprinderii trebuie:
(a) sa fie tiparit si disponibil in format electronic si sa fie identificat prin numar de
exemplare, editie, actualizare sau revizie dupa caz;

(b) sa fie astfel structurat incat sa faciliteze procesele de elaborare, modificare,
aprobare sau coordonare;

(c) sa aiba o forma usor de utilizat;

(d) sa aiba un sistem de inregistrare si de evidenta a amendamentelor aplicate si
a paginilor in vigoare;

(e) sa aiba evidenta distribuirii exemplarelor in vigoare;

(f) sa fie aprobat de catre managementul de varf al agentului aeronautic.

8. Structurarea, formatul si continutul Manualului Tntreprinderii trebuie sa permita
elaborarea acestuia pe sectiuni, utilizand un standard de numerotare si denumire
a sectiunilor, subsectiunilor, precum si a paragrafelor, care trebuie sa fie corelate
cu Suplimentul ,B” al IATA AHM 011, editia in vigoare.

9. Sectiunea 00 este partea obligatorie a fiecarui Manual al intreprinderii, indiferent
de domeniul de activitate certificat/autorizat al agentului aeronautic.

10. Agentul aeronautic va efectua nemijlocit serviciile stabilite Th anexa la Certificatul
eliberat de AAC. Denumirile serviciilor din anexa la Certificat trebuie sa coincida
cu denumirile serviciilor prestate, in conformitate cu prevederile RAC-HOC,
precum si cu denumirile sectiunilor din Suplimentul ,B” al IATA AHM 011, editia in
vigoare.

11. Continutul Manualului intreprinderii trebuie tratat sistemic si unitar, si toate partile
acestuia trebuie sa fie compatibile in format si continut.

12.Agentul aeronautic trebuie sa depuna la AAC doua exemplare complete si
actualizate pe suport de hartie ale Manualului Tntreprinderii, insotite de formatul
electronic al acestuia. In vederea acceptarii (aprobarii) Manualului intreprinderii
de catre AAC, exemplarul cu nr.1 al Manualului acceptat de AAC, se restituie
agentului aeronautic, iar exemplarul cu nr.2 este detinut de AAC.

13.Agentul aeronautic trebuie sa detina exemplarul cu nr.l1 al Manualului
intreprinderii la sediul principal de activitate al managerului responsabil de
elaborarea si actualizarea acestuia, si cel putin o copie completa si actualizata a
Manualului se prezinta fiecarui compartiment operational, care desfasoara cel
putin unul dintre serviciile stabilite Tn anexa la Certificatul de autorizare al
agentului aeronautic. Toti angajatii agentului aeronautic au acces liber la formatul
electronic la Manualul intreprinderii.

14.Manualul intreprinderii trebuie sa contind o declaratie semnata de managerul
responsabil de elaborarea si actualizarea acestuia, referitoare la conformitatea
Manualului intreprinderii cu toate cerintele aplicabile si cu conditiile Certificatului
de autorizare.



15.1n Manualul intreprinderii se va descrie metoda acceptatd de amendare si
revizuire generala a acestuia, inclusiv metoda de amendare, aplicabila planselor,
diagramelor, hartilor, etc.

16.Manualul intreprinderii va specifica sau va cuprinde:

(a) informatii despre angajatii agentului aeronautic, responsabili de elaborarea,
coordonarea si aprobarea amendamentului, precum si de inregistrarea si
punerea in aplicare al acestuia;

(b) metodele prin care toti angajatii agentului aeronautic si detinatorii Manualului,
precum si organizatiile subcontractante sunt notificate de modificarile aduse
Manualului intreprinderii sau anexelor relevante;

(c) o declaratie referitoare la interzicerea amendamentelor scrise de méana, cu
exceptia situatiilor de urgenta in interesul sigurantei, precum si conditiile
pentru amendarile de urgenta, aduse Manualului Tntreprinderii.

IV. STUCTURA SI CONTINUTUL MANUALULUI INTREPRINDERI

17.Manualul intreprinderii va contine in mod obligatoriu Sectiunea 00 si cel putin una
dintre Sectiunile de mai jos, corelata cu Suplimentul ,B” al IATA AHM 011, editia
in vigoare, potrivit serviciului pentru care este certificat (autorizat) agentul
aeronautic:

(a) Sectiunea 00. Generalitati

00.0 Informatii preliminare;

00.1 Facilitati aeroportuare;

00.2  Acorduri de prestare a serviciilor de deservire la sol;
00.3 Instruirea personalului privind operatiunile aeriene;
00.4 Taxe pentru deservirea aeronavelor si formarea taxelor;
00.5 Situatii de urgenta/accidente/incidente;

00.6 Memoriu de prezentare a agentului aeronautic;

00.7  Obiective si principii de prevenire a intarzierilor;

00.8 Monitorizarea operatiunilor.

(b) Sectiunea 01. Reprezentare si acomodare

NOTA: Continutul Sectiunii 01 se scrie sau se documenteaza independent de
Suplimentul ,B” al IATA AHM 011, avandu-se in vedere prevederile stabilite in
punctul 19 si in documentele de referinta anexate la Manualul intreprinderii.

(c) Sectiunea 02. Control incarcatura si comunicatii

02.0 Informatii preliminare;
02.1  Control incarcatura;
02.2  Comunicatii.

(d) Sectiunea 03. Control dispozitive-bloc pentru incarcatura

03.0 Informatii preliminare;
03.1  Servicii de prelucrare a containerelor operatorului aerian;
03.2  Servicii de gestionare a containerelor operatorului aerian.



(e) Sectiunea 04. Deservirea pasagerilor si bagajelor

04.0 Informatiji preliminare;

04.1 Vanzari de bilete;

04.2 Deservirea pasagerilor la plecare;

04.3 Deservirea pasagerilor la sosire;

04.5 Bagaje;

04.5 Terminalul din oras — inregistrarea din timp a pasagerilor.

(f) Sectiunea 05. Prelucrarea marfurilor si a postei

05.0 Informatiji preliminare;

05.1  Servicii de stocare si depozitare;
05.2 Marfa de export;

05.3 Marfa de transfer;

05.4 Marfa de import;

05.5 Posta prin oficiul postal si prin colete;
05.6  Transportarea postei drept marfa;
05.7  Expres cargo.

(g) Sectiunea 06. Operatiuni de platforma

06.0 Informatii preliminare;

06.1 Aeronave in miscare;

06.2 Parcarea aeronavelor (aeronave oprite);

06.3 Comunicatie de la platforma cu cabina de pilotaj;
06.4 Imbarcare/debarcare (pasageri si balastul);

06.5 Pornirea motoarelor;

06.6  Siguranta operatiunilor la platforma;

06.7 Remorcarea aeronavelor.

(h) Sectiunea 07. Asistenta tehnica aeronava

07.0 Informatii preliminare;

07.1  Curatenie exterioara;

07.2  Curatenie interioara;

07.3  Deservire veceuri;

07.4  Servicii de alimentare cu apa;
07.5 Servicii de incalzire si racire;
07.6  Indepartarea getii si zapezii;
07.7  Echipament de cabina.

() Sectiunea 08. Alimentarea cu carburanti si lubrifianti

NOTA: Continutul Sectiunii 08 se scrie sau se documenteaza independent de
Suplimentul ,B” al IATA AHM 011, avandu-se in vedere prevederile stabilite in
punctul 19 si in documentele de referinta anexate la Manualul intreprinderii.

() Sectiunea 09. Intretinere la linie

NOTA: Continutul Sectiunii 09 se scrie sau se documenteaza independent de
Suplimentul ,B” al IATA AHM 011, avandu-se in vedere prevederile stabilite in
punctul 19 si in documentele de referinta anexate la Manualul intreprinderii.



(k)Sectiunea 10. Operatiuni de zbor si administrare echipaje

NOTA: Continutul Sectiunii 10 se scrie sau se documenteaza independent de
Suplimentul ,B” al IATA AHM 011, avandu-se in vedere prevederile stabilite in
punctul 19 si in documentele de referinta anexate la Manualul intreprinderii.

() Sectiunea 11. Transport la sol

NOTA: Continutul Sectiunii 11 se scrie sau se documenteaza independent de
Suplimentul ,B” al IATA AHM 011, avandu-se in vedere prevederile stabilite in
punctul 19 si in documentele de referinta anexate la Manualul intreprinderii.

(m)Sectiunea 12. Servicii de catering

12.0 Informatii preliminare;

12.1  Surse de comunicare — administrare;
12.2  Servicii de catering la platforma;

12.3  Reguli de depozitare;

12.4  Reguli de curatenie;

12.5 Reguli de preparare;

12.6  Articole pentru servicii in timpul zborului;
12.7  Articole de vanzare la bordul aeronavei;
12.8 Transportare provizii de catering.

(n) Sectiunea 13. Supervizare si administrare

NOTA: Continutul Sectiunii 13 se scrie sau se documenteaza independent de
Suplimentul ,B” al IATA AHM 011, avandu-se in vedere prevederile stabilite in
punctul 19 si in documentele de referinta anexate la Manualul intreprinderii.

(o) Sectiunea 14. Securitate aeronautica

NOTA: Continutul Sectiunii 14 este restrictionat i se scrie sau se
documenteaza independent de Suplimentul ,B” al IATA AHM 011, avandu-se
in vedere prevederile stabilite Tn punctul 19 si in documentele de referinta
anexate la Manualul intreprinderii.

18.Procedura scrisa sau documentata in Manualul intreprinderii trebuie sa specifice
scopul si domeniul de aplicare al activitatii autorizate; ceea ce trebuie de facut si
de catre cine; cand, unde si cum trebuie efectuata activitatea; ce materiale,
echipamente si documente trebuie utilizate; cum trebuie controlata si inregistrata
activitatea.

19. Avandu-se in vedere prevederile punctului 18, modul de efectuare a unei activitaf;
scrise sau documentate in Manualul intreprinderii trebuie sa fie corelat cu
prevederile Manualului IATA de Handling Aeroportuar, editia in vigoare, potrivit
activitatii care se descrie sau se documenteaza:

(a) deservirea pasagerilor — IATA AHM 100-199;
(b) prelucrarea bagajelor — IATA AHM 200-299;
(c) prelucrarea marfurilor si a postei — IATA AHM 300-399;



(d) intretinerea aeronavelor — IATA AHM 400-499;

(e) control incarcatura — IATA AHM 500-599;

() managementul si siguranta operatiunilor aeriene — IATA AHM 600-699;
(g) controlul aeronavelor in migcare — IATA AHM 700- 799;

(h) acorduri de prestare a serviciilor — IATA AHM 800-899;

(i) echipament la sol — IATA AHM 900-999.

VI. PREGATIRILE PENTRU ISAGO

20.Companiile aeriene (membre IATA) efectueaza auditul agentilor aeronautici,
contractanti pentru prestarea serviciilor de deservire la sol. Auditul ISAGO nu este
obligatoriu pentru Republica Moldova, dar prezenta certificatului ISAGO ofera
agentului aeronautic de deservire anumite beneficii economice, precum si exclude
efectuarea auditurilor din partea companiilor aeriene cliente.

21.Agentii aeronautici care presteaza servicii de deservire la sol companiilor aeriene
(membre IATA), in cadrul unei autoinspectii sau pregatiri pentru ISAGO, pot
inspecta propria activitate in conformitate cu Manualul IATA de Standarde
ISAGO. Rezultatele autoinspectiei pot fi utilizate de agentul aeronautic pentru
controlul procesului de prestare a serviciului autorizat, totodata, pentru verificarea
informatiilor incluse in propriul Manualul.

V. VERIFICAREA INFORMATIILOR INCLUSE IN  MANUALUL
INTREPRINDERII

22.1n scopul stabilirii corespunderii Manualului intreprinderii standardelor si normelor
in vigoare, acesta se examineaza de catre AAC in timp rezonabil. Manualul
intreprinderii este acceptat (aprobat) de catre AAC daca acesta se conformeaza
cerintelor stabilite Tn prezenta Circulara si documentele de referinta prevazute in
Manualul intreprinderii.

23.Tabelul nr.l1 de mai jos, prezinta lista de verificare a informatiilor incluse in
Manualul intreprinderilor de deservire la sol si care nu se limiteaza doar cu
acestea.

Tabelul nr.1. Lista de verificare a informatiilor incluse in Manualul intreprinderii

(l:\lrrt ELEMENTELE MANUALULUI INTREPRINDERII DA | NU NOTE
1 Este elaborat pe suport de hartie si disponibil, inclusiv in
format electronic?
> Este structurat si organizat pe sectiuni, potrivit serviciului
certificat (autorizat).
3 Faciliteaza procesul de elaborare, modificare si

aprobare?

Contine o descriere a sistemului de inregistrare si
4 evidenta a amendamentelor si reviziilor aplicate, precum
si a paginilor in vigoare?

Contine o descriere a sistemului de difuzare a
manualului?

Contine lista de diseminare a manualului?




Este semnat de managementul de varf?

Continutul este tratat sistemic si unitar pentru fiecare
exemplar?

Toate paginile relevante din exemplarele conexe sunt
compatibile in format si continut?

10

Contine o declaratie, semnata de managerul de varf,
precum ca manualul se conformeaza cu toate cerintele
aplicabile si cu conditiile Certificatului de autorizare?

11

Contine o declaratie, semnata de catre managerul de
varf, ca manualul contine toate procedurile operationale
si instructiunile tehnice care urmeaza sa fie respectate
de catre personal?

12

Contine o descriere a metodei de amendare a
manualului, inclusiv despre metoda aplicabila planselor,
diagramelor, hartilor, etc.?

13

Contine o descriere a persoanelor responsabile de
elaborarea si introducerea amendamentelor?

14

Contine o descriere a metodelor prin care toti angajatii
agentului aeronautic si detinatorii manualului, inclusiv si
organizatile subcontractante sunt Tinstiinfate de
modificarile aduse manualului sau anexelor relevante?

15

Contine o descriere a conditiilor de amendare temporara
si de urgenta, necesare n interesul sigurantei?

16

Contine o declaratie referitoare la interzicerea
amendamentelor scrise de mana, cu exceptia situatiilor
de urgenta in interesul sigurantei?

17

Au fost depuse spre acceptare la AAC doua exemplare
complete si actualizate ale manualului pe suport hartie,
insotite si pe format electronic?

18

Contine scopul si domeniul de aplicare al manualului?

19

Contine abrevieri si definitii ale termenilor utilizati?

20

Contine o descriere a cerintelor de referinta pentru
certificarea (autorizarea) activitatilor prevazute 1in
articolul 21 al Legii aviatiei civile nr. 1237-XIIl din
09.07.1997?

21

Contine orarul prestarii serviciului (serviciilor) autorizat?

22

Contine o descriere a conditiilor generale pentru
realizarea serviciului (serviciilor) autorizat catre client?

23

Contine declaratia managementului de varf privind
disponibilitatea infrastructurii agentului aeronautic si
prestarea serviciului (serviciilor) autorizat pe baza
nediscriminatorie catre tofi clientji?

24

Contine o descriere a sistemului de inregistrare a
serviciilor prestate?

25

Contine o descriere a obligatiilor agentului aeronautic in
ceea ce priveste facilitarea accesului inspectorilor AAC
pentru desfagurarea auditurilor si/sau inspeciiilor?

26

Contine o descriere a obligatiilor agentului aeronautic in
ceea ce priveste facilitarea accesului consumatorilor
contractuali pentru desfasurarea auditurilor serviciilor?

27

Contine o descriere a sistemului de management al
agentului aeronautic?

28

Contine o descriere a structurilor organizatorice inclusiv
0 descriere a relatilor intre departamente cu
evidentierea clard a relatilor de subordonare si de
raportare, legate de siguranta la toate nivelele
relevante?

29

Consemneaza denumiri, competente, responsabilitati si
atributii ale managementului de varf si ale persoanelor




nominalizate, responsabilitatile si atributiile personalului
operational si de intretinere (mentenanta)?

30

Contine o descriere a sistemului de management al
calitatii pentru activitdti de furnizare a serviciilor
autorizate, precum si proceduri aferente, inclusiv
obiective relevante de siguranta si securitate?

31

Contine o descriere a compartimentelor operationale si
serviciilor de fintrefinere (mentenanta) ale agentului
aeronautic si atributiile acestora?

32

Contine o descriere a comitetelor infiintate Tn aeroportul
pe care se desfasoara activitatea (scop, component3,
organizare, functionare, competente)?

33

Contine o descriere a sistemului de reglementare,
aplicabil activitatii de furnizare a serviciilor autorizate?

34

Contine lista completd si actualizatd a legislatiei,
aplicabile activitati de furnizare a serviciilor autorizate,
precum si a regulamentelor, normelor, procedurilor si
instructiunilor elaborate si aplicate?

35

Consemneaza persoana care gestioneaza sistemul de
reglementare si atributiile acesteia?

36

Contine o descriere a politicii in domeniul protectiei
mediului?

37

Contine o descriere a politicii Tn domeniul calitaiji
serviciilor autorizate prestate?

38

Contine o descriere a contractarii cu furnizorul de servicii
de administrare a platformei aeroportuare?

39

Contine o descriere a contractarii (subcontractarii) cu
alte organizatji?

40

Contine o descriere a coordonarii cu furnizorul de
servicii de informatii aeronautice pe aeroport?

41

Contine lista completa si actualizata a organizatiilor cu
care agentul aeronautic in calitatea sa de contractant
principal colaboreazd 1in perimetrul infrastructurii
aeroportuare?

42

Contine o descriere a sistemului de management al
sigurantei operationale in conformitate cu manualul SMS
aprobat?

43

Descrie procedurile privind controlul documentelor?

44

Contine o descriere a functiei de monitorizare a
conformitatji Si procedurile aferente inclusiv
supravegherea de catre partea terta?

Concluzie:

Verificarea a
fost efectuata

de:

(functia, N.P.) (semnatura)

(data)
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