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EVIDENTA MODIFICĂRILOR 

Ed. Modificare Modificat de: Data 

2 

Se introduce paragraful 5.3.3, rferitor la acţiunile ce trebuie 
desfăşurate la primirea unei reglementări noi sau evoluate; 
Se actualizează para.5.3.5 pentru a aduce mai multe 
clarificări referitor la evidenţa modificărilor efectuate; 
Se completează para.5.5.1, pentru a aduce clarificări asupra 
motivelor care pot duce la anularea unei proceduri; 
Se introduce para 5.5.2, pentru indicarea activităţilor ce 
trebuie desfăşurate pentru anularea unei proceduri; 
Se anulează Anexa Indep. 2 – Lista formularelor utilizate; 
Se anulează Anexa Indep.3 – Lista documentelor de 
provenienţă externă; 
Anexa Indep.4 se transformă în Form 2 – pagina de gardă şi 
pagina de conţinut; 
Se introduce Form 1 - Lista verificare cerinţe reglementări 
noi sau evoluate; 
Se introduce Form 3 – Lista prezenţă la instruire; 
Se introduce paragraful 5.3.7, referitor la necesitatea ca 
după fiecare revizie a unei proceduri să fie făcută o instruire 
referitoare la modificările aduse. 

B. Rădulescu 15.09.2023 
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1. DOMENIU 

Prevederile prezentei proceduri sunt aplicabile documentelor emise de către RO-NANDTB. 

2. SCOP 

Scopul procedurii este stabilirea regulilor generale privind: 
-Emiterea documentelor; 
-Modalități de alocare a codurilor pentru proceduri și formulare; 
-Controlul modificărilor documentelor emise; 
-Difuzarea controlată a procedurilor emise; 
-Anularea procedurilor şi distrugerea paginilor anulate. 

3. DEFINIŢII ŞI PRESCURTĂRI 

 DEFINIŢII 

Organizație – persoana sau grup de persoane care are propriile sale funcții cu 
responsabilități, autorități și relații pentru a-și îndeplini obiectivele. 

Procedură – mod specificat de efectuare a unei activităţi sau a unui proces. 

Document – informaţii şi mediul care le conţine. EXEMPLU: Înregistrare, specificaţie, 
document procedural, desen, raport, standard.  
Note:  
1. Mediul poate fi hârtie, disc de calculator magnetic, electronic sau optic, fotografie sau 
eşantion master, sau o combinaţie a acestora. 

2.Un ansamblu de documente, de exemplu specificaţii şi înregistrări, este numit în mod 
frecvent „documentaţie”. 

3.Anumite cerinţe (ca de exemplu, cerinţa de lizibilitate) sunt valabile pentru toate tipurile 
de documente. Totuşi, pot exista cerinţe diferite pentru specificaţii (de exemplu, cerinţa de a 
fi controlate la revizie) şi pentru înregistrări (de exemplu, cerinţa de a fi regăsibile). 

RO-NANDTB: organism naţional independent care reprezintă industria aerospaţială 
naţională în domeniul NDT, care este constituită de principalele organizații care efectuează 
examinări nedistructive și care este acceptată de AACR pentru a furniza servicii de calificare 
și/ sau examinare NDT. 

Anexa independenta – document independent care face parte dintr-o procedura si are editie/ 
revizie proprie. 
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 PRESCURTĂRI 

RO-NANDTB – Asociaţia naţională aerospaţială pentru controlul nedistructiv 

NDT – examinari nedistructive 

4. DOCUMENTE DE REFERINŢĂ 
SR EN ISO 9000 Sisteme de management al calităţii. Principii fundamentale şi 

vocabular. 
RO-NANDTB 03 Arhivarea documentelor. 

5. PROCEDURA 

 EMITEREA DOCUMENTELOR 

 Procedurile elaborate trebuie să respecte următoarelele condiţii generale: 
- să fie lizibile şi curate; 
- să fie datate; 
- să fie identificate; 
- să prevină confuziile şi să asigure înţelegerea fără echivoc a tuturor aspectelor la care 
se face referire; 

- să precizeze numele persoanelor care întocmesc, verifică, avizează (după caz) şi 
aprobă documentul; 

- să precizeze (când este cazul) documentele de referinţă sau care generează documentul 
în cauză. 

 Procedurile se elaborează în format text, pe suport de hârtie în limba româna. 

 Identificarea unei proceduri se realizează prin titlu/ denumire, autor, dată, cod, numărul 
ediției curente. 

 Procedurile sunt elaborate de către comisia de redactare desemnata         

 Procedurile elaborate se verifică din punct de vedere al conţinutului şi al conformării cu 
cerinţele de elaborare și se avizează către Comisia Tehnica. Verificarea și avizarea se 
confirmă prin semnarea procesului verbal. 

 Procedurile elaborate, după verificare şi avizare sunt aprobate de Directorul Executiv.  

 MODALITĂŢI DE ALOCARE A CODURILOR PENTRU PROCEDURI ȘI 
FORMULARE 

 Procedurile elaborate, sunt codificate în scopul asigurării identificării acestora.  
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 Forma generală a codului unei proceduri este: RO-NANDTB XX în care XX reprezintă 
număr alocat, în ordine crescătoare. 

 Toate documentele emise vor avea formatul prezentat în Anexa Independentă 4.  

 Evidenţa procedurilor puse în circulaţie se face in conformitate cu Anexa Inedependentă 1 
înregistrând informațiile: 

-Denumirea documentului; 
-Emitent; 
-Numărul ediției şi anul; 
-Data intrării în vigoare; 
-Ce document înlocuieşte (când este cazul). 

Evidenţa se menţine pe suport hârtie sau pe suport informatic. 

 Formularele stabilite în procedură sunt codificate în ordinea apariţiei în text: primul formular, 
având codul FORM 1/codul procedurii/număr ed./rev./anul emiterii. Codul se înscrie pe 
ultimul rând al paginii, în partea dreaptă, jos (exemple: FORM 1/RO-NANDTB 02, ed.1). 

 CONTROLUL MODIFICĂRILOR DOCUMENTELOR EMISE 

 Procedurile sunt revizuite ori de câte ori este necesar. Revizia presupune analizarea cerinţelor 
şi actualizarea prevederilor procedurilor astfel încât acestea să fie în concordanţă cu cerinţele 
standardelor şi reglementărilor legale aplicabile. Dacă în urma reviziei au fost introduse 
modificări în text, procedura trebuie reeditata şi difuzată. 

 Procedurile sunt revizuite de către comisia de redactare ședințelor periodice din cadrul RO-
NANDTB. Modificările din proceduri pot să apară ca urmare a: 

-Propunerilor primite de la organizații; 
-Modificărilor cerințelor de reglementare aeronautice aplicabile; 

 Identificarea noilor cerinţe ale documentelor emise de organismele de reglementare (ex. 
EN4179, NAS 410 sau a circularelor de navigabilitate emise de către AACR sau AAMN) se 
va face prin analiză comparativă folosind Form 2 – Lista verificare cerinţe, prin care toate 
paragrafele relevante ale documentelor menţionate sunt verificate pentru conformitate cu 
prevederilor procedurilor RO-NANDTB.  
 Pentru fiecare paragraf al documentului nou sau evoluat în Form 2 va fi indicat paragraful    
 corespunzător din documentul echivalent al RO-NANDTB.  
 Acolo unde sunt identificate diferenţe, acestea vor fi implementate în procedurile  
 RO- NANDTB în cel mai scurt timp, dar nu mai mult de 3 luni. 
Această acţiune este demarată de Directorul Executiv prin pregătirea şi completarea Form 2 
cu paragrafele din reglementarea nouă sau evoluată şi transmisă ulterior comisiei de 
redactare pentru efecuarea analizei efective faţă de prevederile procedurilor RO-NANDTB. 
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 Reeditarea generează creşterea ediţiei procedurii (în ordine numeric crescătoare, astfel “/1/” 
coincide cu data aprobării primei ediții (primei reeditări), exemplu: RO-NANDTB Ediția/1/ 
Septembrie 2018.  

 La emiterea unei revizii se aplică următoarele reguli :  
-Textul nou introdus în urma modificării se scrie cu caractere colorate albastru; 
-Modificările efectuate sunt evidenţiate în tabelul „Evidenţa modificărilor”, special 
destinat, fiind indicate persoana care a făcut respectiva modificare şi data la care a fost 
făcută modificarea. 

-La trecerea de la o ediție la alta reviziile efectuate până la acea dată, sunt considerate 
implementate, iar textul în noua ediție este scris cu caractere normale („regular”). 

-Pe prima pagină la rubrica Sinteză, va fi completat codul şi ediţia documentului 
înlocuit. 

-Pentru o primă ediţie a unei proceduri la rubrica Sinteză va fi scris „Ediţie nouă”. 
 Dupa orice revizie, difuzarea  procedurii se face conform prevederilor secţiunii 5.4. 

 După orice revizie, membrii Comisiei Tehnice vor fi instruiţi asupra modificărilor aduse de 
procedura nouă sau evoluată, participarea la instruire fiind documentată prin completarea 
Form 3 – Lista participare la instruire. 

 DIFUZAREA CONTROLATĂ A PROCEDURILOR 

 Procedurile aprobate se publică pe site-ul RO-NANDTB www.nandtb.ro imediat după 
aprobare. 

 Procedurile aprobate devin obligatorii şi trebuie implementate de organizaţii în termen de 3 
luni de la data aprobării.  

  RO-NANDTB asigură la cerere disponibilitatea ”formularelor”, versiunea aplicabilă, pe 
suport electronic (format word sau excel). 

 ANULAREA PROCEDURILOR RETRASE 

 Procedurile anulate sunt arhivate electronic conform RO-NANDTB 03-Arhivarea 
documentelor, la secţiunea „Istoric”. 
O procedură în vigoare poate fi anulată dacă subiectul său nu mai este de actualitate sau 
dacă conţinutul să trebuie redistribuit şi asimilat în alte proceduri.   

 Anularea unei proceduri în vigoare se face pe baza unei decizii a Comisiei Tehnice din cadrul 
RO-NANDTB, urmată de emiterea unui proces verbal, în acre sunt consemnate motivele 
renţării la respectiva procedură şi influenţa acestei renunţări faţă de alte proceduri.                      
În acest caz se emite o nouă ediţie pentru care se tipăreşte prima pagină pe care se scrie  
“ANULAT”, urmată, dacă este cazul, de menţiunea „înlocuită/asimilată de RO-NANDTB 
YY”. Codul procedurii anulate este blocat nu va mai fi atribuit unei alte proceduri. Procedura 
anulată va fi arhivată conform  RO-NANDTB 03 – Arhivarea documentelor. 

http://www.nandtb.ro/
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6. ÎNREGISTRĂRI  

6.1 Procesele verbale în care s-a consemnat aprobarea / revizia procedurilor precum şi  
procedurile a căror ediţie este perimată, sunt păstrate de RO-NANDTB permanent conform 
RO-NANDTB 03 – Arhivare documente. 

6.2 Lista documentelor emise în vigoare. 

6.3 Form 1 – Lista verificare cerinţe reglementări noi sau evoluate. 

6.4 Form 3 – Lista prezenţă la instruire 
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