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cod F.MRC.1.2.01.1/ rev.1

cod F.MRC.1.2.01.1/ rev.1

Lista de control a ediţiei / reviziei:

	Ed./

Rev.
	Obiectul modificărilor


	Fisa de modificare
	Data

	1/0
	Elaborare iniţială


	
	04.11.2002

	2/0
	Actualizare in conformitate cu SR EN ISO/CEI 17024 – Evaluarea conformitatii. Cerinte generale pentru organisme care efectueaza certificarea persoanelor
	
	01.11.2005

	2/ 1
	Pct.3, pct 7, pct 9, Anexa 1, P.4, Anexa 2, P1 si F.4.1.02.1

	
	10.02.2006

	2/2
	 Completare pct. 5.2. pasul 2; Modificare F.MRC.4.1.02.1

	
	10.01.2007

	2/3
	Modificare cap. 6 (se introduce F.MRC.4.1.02.2)

	FM nr. 10
	09.03.2007

	2/4
	Modificare pct. 5.1. Diagrama de proces

Completare etapa 1
	FM nr. 37
	22.02.2008

	2/5
	Modificare pct.5.2- Detalii la fazele procesului - P1
	FM nr.49
	22.03.2012

	3/0
	Adaptare la cerintele  SR EN ISO/CEI 17024:2012


	FM nr.62
	01.11.2013

	3/1
	Corelare responsabilitati cu structura organizatorica in vigoare din 01.09.2014
	FM nr.67
	20.10.2014



	3/2
	Modificari pentru corelare cu cerintele  standardelor fata de care se face certificarea persoanelor, SR EN ISO 9001:2015 respectiv  SR EN ISO 14001:2015
	FM nr.70
	20.01.2016



	3/3
	Modificari pentru corelare cu cerintele standardului SR ISO 45001:2018; revizuire formulare auditori si manageri calitate cf. SR EN ISO 15189:2013 si SR EN ISO/IEC 17025:2018
	FM nr. 75
	22.04.2019


cod F.MRC.1.2.01.2/rev. 1
1. SCOP SI DOMENIU

Procedura descrie cerintele referitoare la documentele furnizate de catre solicitantul de certificare. Procedura se aplica tuturor solicitantilor, indiferent de domeniu competenta, varsta, sex,etc.
2. DOCUMENTE DE REFERINTA

2.1. Manualul Calitatii MRC–CERT, cod MC.MRC-01
2.2. SR EN ISO/CEI 17024:2012 – Evaluarea conformitatii. Cerinte generale pentru organisme care efectueaza certificarea persoanelor.

3.DEFINITII si ABREVIERI

3.1. Solicitant (pentru certificare) = persoana care urmareste obtinerea unui certificat de competenta din partea MRC.
3.2. Candidat = solicitant care a indeplinit cerintele referitoare la studii, experienta si instruire stabilite de schema de certificare, ceea ce-i permite sa participe la procesul de certificare a competentei.
3.3. Abrevieri:

	CV = curriculum vitae 
	DC = Director Certificare


4. RESPONSABILITATI
Responsabilitatea generala revine Directorului Certificare, care urmareste ca indicator de performanta reducerea timpilor de pregatire a examinarii la max 30 zile. Alte responsabilitati sunt detaliate in diagrama de la pct 5.1. 
5. PROCEDURA
Fazele procesului sunt conform diagramei de proces de la pct. 5.1. Detalii la pct. 5.2.
6. FORMULARE UTILIZATE

	6.1. Cererea de certificarea a competentei
6.2. Fisa de analiza a cererii de certificare
	cod F.MRC.4.1.02.1
cod F.MRC.4.1.02.2


7. PROCEDURI /INSTRUCTIUNI CONEXE

	Ghiduri de certificare
	                cod GC.01; GM.01; GSH.01


8. DISPOZITII FINALE

Procedura intra in vigoare din momentul aprobarii de catre Directorul Executiv al MRC.
5.1 Procedura (continuare). Diagrama de proces
	Responsabilitati
	Diagrama procesului
	Documente
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Secretariat

	P1
	
	F.MRC.4.1.02.1 si alte documen-te asociate (diploma, CV, instruiri)

	DC

	P2
	
	F.MRC.4.1.02.1
F.MRC.4.1.02.2

	
	
	 Nu
          Da

            

	

	Director Certificare


	P3
	
	Adresa cu confirmare de primire

	
	
	

	


5.2. Procedura (continuare). Detalii la fazele procesului
	Pasi procedura
	Comentarii – Explicatii

	P1
	Cererea de examinare a competentei profesionale se inregistreaza la secretariatul MRC-CERT, dupa care se face verificarea continutului dosarului solicitantului. Dosarul trebuie sa contina urmatoarele documente:

-Cererea de examinare

-Curriculum Vitae, in care sa fie consemnata clar experienta profesionala
-Copii diplome de studii absolvite

-Copii diplome /certificate cursuri de instruire pentru domeniu de certificare solicitat

-Dovezi ale auditurilor efectuate (plan audit; raport audit) conform cerintelor schemei de certificare (pentru solicitare certificare auditor)
-Dovezi ale activitatilor desfasurate in calitate de manager:

a) pentru solicitare certificare manageri calitate (SR EN ISO 9001:2015/SR EN ISO 15189:2013/SR EN ISO/IEC 17025:2018) si mediu - inregistrari referitoare la actiunile de tratare a riscurilor si oportunitatilor, inregistrari referitoare la programului de audit intern si analiza de management conform cerintelor schemei de certificare  
b) pentru solicitare certificare manageri SSM - inregistrari privind programul de audit intern, inregistrari intocmite cu ocazia efectuarii analizei de management si inregistrari privind analiza pericolelor, risucrilor si oportuitatilor, precum si indicarea actiunilor de tratare a riscurilor si oportunitatilor si evaluarea eficacitatii acestor actiuni. 
Pentru documentele prezentate in copie se demonstreaza conformitatea prin semnatura reprezentantului legal al organizatiei pentru care au fost elaborate documéntele respective (program audit, plan audit; raport audit, inregistrari analiza de management.
Directorul de Certificare evalueaza dosarul si completeaza Fisa de analiza a cererii de certificare pe care consemneaza decizia adoptata: acceptat, neacceptat, dosarul necesita completari.

Pentru documentele prezentate in copie se verifica conformitatea cu originalul.

	P2
	Daca dosarul necesita completari, DC transmite secretariatului lista cu documentele necesare pentru completarea dosarului. Secretariatul transmite solicitantului lista si data pana la care se poate face completarea dosarului. Daca dosarul nu se completeaza pana la data prevazuta, se intrerupe procesul de certificare si acest lucru se comunica, in scris, solicitantului.

Daca solicitantul nu indeplineste cerintele privind studiile, experienta sau instruirea necesare, dosarul este respins, acest lucru fiindu-i comunicat in scris.
Daca dosarul este acceptat, se continua procesul de certificare.

	P3
	Secretariatul comunica solicitantului decizia de acceptare dosar si data la care urmeaza sa se desfasoare examinarea in vederea certificarii. 

Detaliile privind programul de examinare se transmit solicitantului cu 5 zile inaintea examinarii.


MRC-CERT

CERERE 

DE CERTIFICARE A COMPETENTEI PROFESIONALE

Subsemnatul…………………………………………………………………………………. domiciliat in (localitate, judet, strada, nr, bloc, scara, etaj, ap) ……………………………………………………………………………………

de profesie ………………………………
SOLICIT

Examinarea competentei profesionale in domeniul/domeniile:

[ ] auditor calitate ………….



[ ] auditor mediu

[ ] auditor SSM
(se mentioneaza SR EN ISO 9001:2015, SR EN ISO 15189:2013 

sau  SR EN ISO/IEC 17025:2018)
[ ] manager calitate




[ ] manager mediu

[ ] manager SSM
(se mentioneaza SR EN ISO 9001:2015, SR EN ISO 15189:2013 

sau  SR EN ISO/IEC 17025:2018)
Anexez la prezenta cerere dosarul continand documentele solicitate:
-Curriculum Vitae

-Copii diplome de studii absolvite (nr. diplome ....)
-Copii diplome/certificate cursuri de instruire pentru domeniu de certificare solicitat (nr. diplome ....) 

- Dovezi ale auditurilor efectuate

- Dovezi ale activitatilor desfasurate in calitate de manager 

Totodata declar ca ma oblig sa ma conformez cerintelor de certificare ale MRC-CERT si voi furniza orice informatie necesara pentru evaluarea dosarului personal in vederea programarii evaluarii competentei in termenul dorit.
Solicitant

(semnatura)

Data :                                                               
 cod F.MRC.4.1.02.1/ rev.6
MRC-CERT
FISA DE ANALIZA 

A CERERII DE CERTIFICARE 

Cerere de certificare nr  __________/________________

Nume si prenume solicitant; ___________________________________________

1. MRC-CERT are capabilitatea de a furniza certificarea solicitata 
[ ] DA


[ ] NU
Comentarii:_______________________________________________________

2. MRC-CERT se poate adapta oricaror nevoi speciale ale solicitantilor  (limba, dizabilitati, etc.)

[ ] DA

[ ] NU
Comentarii:_______________________________________________________

3. Solicitantul indeplineste cerintele schemei de certificare privind:

3.1. Studiile:

[ ] DA 

[ ] NU
3.2. Experienta:

[ ] DA

[ ] NU
3.3. Instruirea:
[ ] DA

[ ] NU

Comentarii:_______________________________________________________

4. DECIZIA :
[ ] ACCEPTAT

[ ] RESPINS

[ ] COMPLETARE DOSAR

Comentarii:_______________________________________________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________




Director Certificare








      cod: F.MRC.4.1.02.2/rev.0
START





Inregistrare


documente furnizate de  solicitant certificare





Evaluarea/Reevaluare documentelor solicitantului





OK?





Comunicare catre solicitant a datei de examinare





Completare





STOP








