Organism de Certificarea / re-certificarea

certificare personal
OCP-ARC

personalului

Cod: PS02/0CP-ARC

Editia: 9/2016

Exemplar:

CERTIFICARE / RE-CERTIFICARE

PROCEDURA

Copierea partiala sau in intregime prin orice mijloc a procedurii este interzisa fara
acordul scris al managementului OCP-ARC

Elaborat: Verificat: Aprobat
Numele Negoescu loana Liliana Nitu Liliana Nitu
Semnatura
Data

Pag. 1/10




Organism de Certificarea / re-certificarea Cod: PS02/0CP-ARC

certificare personal personalului Editia: 9/2016

OCP-ARC Exemplar:

CUPRINS

T 0 o

2 Domeniu de apliCare ..........oeiuiiri e e

3 Defini fil, PreSCUI @ri... ..o e e e e e e

4 Documente dereferin fa..........oooii i

5 Schema flUX ..o s
6 DESCrIiEerea ProCESUIUL  .....v et e e e e e e e e e
7 Responsabilit @ti..........c.ooiiiiii i
SR =Y LIS - LA PP

O A X et e e

©COooOOTh,bP~,wWwWwwW

Pag. 2/10



Organism de Certificarea / re-certificarea Cod: PS02/0OCP-ARC

certificare personal personalului Editia: 9/2016

OCP-ARC Exemplar:

CAPITOLUL 1 - SCOP

Obiectul prezentei proceduri consta in descrierea principalelor actiuni de certificare/re-certificare
a personalului In domeniul calitatii, mediului, sanatatii si securitatii ocupationale, sigurantei
alimentului, securitatii informatiei, riscului in cadrul OCP-ARC, in conformitate cu Schemele de
certificare ale EOQ pentru calificarea/inregistrarea personalului si cu standardul SR EN I1SO /
IEC 17024:2012.

CAPITOLUL 2 - DOMENIUL DE APLICARE

Aceasta procedura se aplica exclusiv urmatoarelor tipuri de certificari:

Manager Calitate EOQ (MC)

Manager Caliate in servicii de sanatate EOQ (MCS)
Auditor/Lead Auditor Calitate EOQ (AC)

Manager Mediu EOQ (MM)

Auditor/Lead Auditor Mediu EOQ (AM)

Manager sanatate si securitate ocupationala (MHS)
Auditor sanatate si securitate ocupationala (AHS)
Manager siguranta alimentului (MHC)

Auditor siguranta alimentului (AHC)

Manager securitatea informatiei (MSI)

Manager risc (MR)

Auditor securitatea informatiei (ASI)

Consultant senior sisteme de management calitate / mediu / sanatate i securitate
ocupationala

Aceasta procedura se aplica si In cazul subcontractarii de catre OCP-ARC, a activitatii de
certificare/inregistrare.

CAPITOLUL 3 — DOCUMENTE DE REFERINTA

1.

SR EN ISO / CEI 17024: 2012 — Cerinte generale pentru organisme de certificare personal
SR EN ISO 9000: 2015 — Sisteme de management al calitatii — Principii fundamentale si
vocabular.

SR EN ISO 9001: 2015 - Sisteme de management al calitatii — Cerinte

SR EN ISO 9004: 2010 — Conducerea unei organizatii catre un succes durabil. O abordare
bazata pe managementul calitatii

MMC - manualul de management al calitatii

Schemele de certificare EOQ pentru certificarea / inregistrarea personalului — edijiile in
vigoare

Regulament de Organizare Functionare OCP-ARC - ROF/OCP-ARC

Regulament de examinare/certificare/re-certificare - RO1/OCP-ARC

Lista examinatori - LO1/OCP-ARC

. Conditii generale pentru detinatorii de certificate. Drepturi si indatoriri - C04/OCP-ARC
. Instructiune pentru examinare/verificare, 101/OCP-ARC
. Instructiune pentru suspendarea / ridicarea suspendarii / retragerea certificarii, 104/OCP-

ARC

. Instructiune de lucru Evaluare rezultate examinare si validare scheme, cod 1004/OCP-ARC.
. Criterii pentru prelungirea certificarii, cod C02/0OCP-ARC
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CAPITOLUL 4 — DEFINITII SI ABREVIERI

Defini i

Termenii utilizati Tn cadrul procedurii sunt cei descrisi in SR EN ISO 9000 versiunea 2015,
Sisteme de management al calitatii — Principii fundamentale si vocabular, precum si in SR EN
ISO / CEI 17024: 2012.

CAPITOLUL 5 - DIAGRAMA FLUX
Vezi figa de proces FP0O5 anexata

CAPITOLUL 6 - DESCRIEREA PROCESULUI

6.1 Date de intrare
* programul anual de examinare
» cerere de inscriere la examen
» cerere de prelungire certificate
» dovezi privind instruirea si experienta
» conditii de eliberare a certificatelor criterii pentru prelungirea certificarii
» fisa de inscriere
» cereri aprobate dovada achitarii taxei de examinare / certificare
* instructiunii pentru examinare/verificare
* regulamentului de examinare/certificare ocp-arc
» chestionare/ subiecte oral
» protocolul de certificare

6.2 Activit atile din cadrul procesului
» Informarea candidatului si inscrierea la examinare — certificare / re-certificare
» Depunerea dosarului de certificare - recertificare
» Verificarea documentelor prezentate de candidat
» Selectarea comisiei de examinare si a chestionarelor / subiectelor de oral
» Examinarea si evaluarea in vederea certificarii
* Examinarea si evaluarea in vederea re-certificarii
» Decizia Comitetului de Certificare
» Emitere certificat, inregistrare, arhivare
» Informarea solicitantului si re-programarea la cerere

6.3 Informarea candidatului  si inscrierea la examinare — certificare / re-certif  icare

Toate persoanele care doresc sa-si prezinte candidatura pentru examinare-
certificare/recertificare, pentru una dintre profesiunile mentionate in cadrul cap. 2 al prezentei
proceduri, au acces la serviciile oferite de OCP-ARC, in calitate de organism de certificare
personal.

Toate informatiile necesare candidatului (inclusiv cele financiare) sunt prezentate in ,,Programul
anual de examinare OCP-ARC” sau/si in chestionarul: “Cerere de inscriere la examen”, cod
C01/0OCP-ARC, respectiv Criterii de prelungire a certificarii, cod C02/0OCP-ARC.

Pentru re-certificare pot candida numai acele persoane care au fost posesoarele unui certificat
emis de OCP-ARC sau de un alt agent EOQ, pentru profesia respectiva si a carui valabilitate nu
a expirat de mai mult de 1 an.
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6.4 Depunerea dosarului de certificare - recertific  are

Fiecare candidat la examinare-certificare / re-certificare - indiferent daca a fost format in cadrul
cursurilor de instruire ARC, ale unui sub-contractant al ARC sau ale altui organism, dar dupa o
tematica recunoscuta de OCP-ARC - depune la sediul OCP-ARC, un dosar de certificare / re-
certificare, compus din documentele mentionate in Cerere de finscriere la examen, cod
CO01/OCP-ARC, respectiv Cerere pentru prelungirea certificarii, cod CO5/0CP-ARC.

6.5. Verificarea documentelor prezentate de candida t

Secretarul Executiv verifica documentele dosarului pentru certificare / re-certificare, pe baza
datelor inscrise de candidat in chestionarul “Cerere de inscriere la examen” sau Cerere pentru
prelungirea certificarii, cod C05/OCP-ARC si in conformitate cu cerinfele specifice inscrise in
Regulamentul de examinare / certificare / re-certificare OCP-ARC, cod RO01/OCP-ARC.
Rezolutia acestuia este mentionata pe cererea de inscriere / Cerere pentru prelungire.

n cazul in care cerintele mentionate mai sus sunt indeplinite, se face inscrierea candidatului n
grupele programate pentru examinare conform formularului Participanti examinare-certificare /
recertificare, cod FO5/OCP-ARC. Decizia OCP-ARC este comunicata Secretariatului, care va
efectua aceasta programare, si va informa candidatul.

n cazul In care cerintele nu sunt Indeplinite, candidatul va fi instiintat asupra cerintelor care nu
sunt indeplinite si se solicita acestuia completarea adecvata a dosarului.

6.6 Selectarea comisiei de examinare si a chestionarelor / subiectelor de oral
Personalul de examinare/certificare este format din:

e Comitetul de Certificare

» Secretarul Executiv

» Examinatori

* Secretariat

Persoanele care participa la activitatea de examinare in vederea certificarii / re-certificarii, nu
trebuie sa fie aceleasi cu lectorii care au participat la cursurile de instruire ale candidatilor sau
sa aiba un interes de orice natura cu persoanele ce urmeaza a fi evaluate.

OCP-ARC coopteaza in cadrul ,Comisiilor de Examinare” in vederea certificarii / re-certificarii,
persoane competente, care indeplinesc conditiile stabilite prin procedurile interne de selectie a
examinatorilor si conform prevederilor procedurii ,Elaborarea contractului de colaborare cu
examinatori externi, cod PS06/OCP-ARC.

Examenele OCP-ARC se realizeaza de catre o comisie formata din cel putin doi examinatori.
Unul dintre cei doi examinatori este raspunzator de conducerea desfasurarii examenului.
Desemnarea persoanelor ca examinator este realizata de catre Seful Comisiei Tehnice din
.Lista de examinatori”, cod LO1/OCP-ARC si vor fi alesi in asa fel incat acestia sa aiba
competenta pe domeniul examinat, sa nu fi fost lectori la cursurile de instruire urmate de
candidati si sa nu intre in conflict de interes cu nici unul dintre candidati. Selectarea se
documenteaza prin emiterea ordinului de lucru.

Fiecare examinator este obligat sa declare orice conflict de interes, conform declarafiei
Angajament de impartialitate si confidentialitate, cod FO4 /OCP-ARC.
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Selectarea subiectelor de examen scris / oral este realizata de cel putin doi membri din comisia
tehnica a OCP-ARC, numiti de Seful comisiei, astfel incat respectivele persoane sa nu fi fost
implicati in activitatea de instruire a persoanelor ce urmeaza a fi examinate si sa nu fie numiti in
comisia de examen respectiva.

Fiecare membru al comisiei tehnice, daca este nominalizat pentru selectarea subiectelor, este
obligat sa declare orice conflict de interes, conform declaratiei Angajament de impartialitate si
confidentialitate, cod FO4 /OCP-ARC.

Persoanele nominalizate selecteaza, in pre-ziua examenului, aleatoriu, intrebarile care vor fi
cuprinse in chestionarul de examinare scrisa, precum si subiectele ce vor fi utilizate la
examinarea orala. Toate documentele necesare examinadrii sunt pregatite n pre-ziua
examenului. Secretarul executiv este responsabil de asigurarea securitatii documentelor pana la
inméanarea acestora comisiei de examinare. Subiectele de examen sunt predate comisiei de
examinare, in plic Tnhchis si sigilat, exact inainte de inceperea examenului, dupa ce toti candidatii
au intrat in sala de examen.

In cazul in care examinarea are loc intr-o alta locatie decat sediul OCP-ARC, toate aceste
documente sunt predate examinatorului in momentul plecarii acestuia din Bucuresti, in plic
inchis si stampilat. Plicul este deschis in prezenta candidatilor.

Comisia de examinare urmareste ca toate chestionarele si subiectele orale sa fie returnate de
catre candidafi, la finalizarea examinarii. Secretarul executiv controleaza respectarea acestei
cerinte. In cazul in care se constata lipsa unui astfel de chestionar sau subiect de examen,
respectivele intrebari sau respectivul subiect nu vor mai fi luate in considerare pentru selectare,
la viitoarele sesiuni de examinare.

6.7 Examinarea si evaluarea in vederea certific arii

in functie de optiunea candidatului pentru una din profesiunile mentionate, se procedeaza
conform ,Regulamentului de examinare/certificare OCP-ARC”, cod RO1/OCP-ARC si
Instructiunii pentru examinare/verificare, 101/OCP-ARC.

Rezultatele examinarii sunt mentionate in fisele de examinare scrisa gi orala. Raspunzatori
pentru intocmirea figelor de examinare (examen scris si oral) si de evaluarea acestora, sunt
examinatorii desemnati pentru examenul respectiv.

Fiecarei intrebari din chestionarul de examinare scrisa ii corespunde un anumit numar de
credite, conform Instructiunii pentru examinare/verificare, 101/OCP-ARC. Creditele obtinute la
finalul examenului scris se centralizeaza prin inmultirea numarului de intrebari la care s-a
raspuns corect cu numarul de credite/intrebare.

Obiectivitatea necesara examinarii orale se asigura prin notari facute de fiecare examinator, in
Fisele de examinare orala calculandu-se media aritmetica a acestora. Notarea se realizeaza pe
baza valorificarii documentelor de examinare.

Fiecarui subiect de examiare orala 1i corespunde un anumit numar maxim de credite,
corespunzator notei 10. In functie de nota obtinuta de candidat la examenul oral, se vor calcula
si creditele obtinute.
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Numarul total de credite pentru fiecare candidat se obtine prin insumarea creditelor de la
examenul scris si examenul oral. Creditele obtinute de candidat se vor inscrie in formularul
F61/OCP-ARC - Catalog.

6.8 Examinarea si evaluarea in vederea re-certific  arii

Pentru re-certificarea personalului se procedeaza conform Regulamentului de examinare /
certificare / re-certificare, cod RO1/OCP-ARC, respectiv conform Instructiunii pentru
examinare/verificare, 101/OCP-ARC.

Rezultatele examinarii scrise sunt mentionate in fisele de re-examinare, iar evaluarea / notarea
se realizeaza conform instructiunii 101/OCP-ARC. Examinatorii desemnati pentru examenul
respectiv sunt raspunzatori pentru evaluarea figelor de re-examinare si stabilirea notei aferente.

In cazul in care este necesard examinare orald, obiectivitatea acesteia se asigura prin notari
facute de fiecare examinator, in Fisele de examinare orala calculandu-se media aritmetica a
acestora.

Toate rezultatele, scrise si orale sunt centralizate de catre examinatorul sef in formularul
F61/OCP-ARC - Catalog.

Rezultatele fiecarei sesiuni de examene sunt analizate si evaluate conform instructiunii de lucru
Evaluare rezultate examinare si validare scheme, cod 104/0OCP-ARC.

6.9 Decizia Comitetului de Certificare

Documentele de examen verificate si evaluate precum si documentele prezentate la inscriere,
conform cerintelor schemelor de certificare / re-certificare, reprezinta baza pentru decizia de
eliberare a certificatelor de competenta sau respingerea candidatului la examen.

Toate documentele de examinare, verificate si validate de catre Comisia de Examinare,
impreund cu dosarele candidatilor, sunt transmise Comitetului de Certificare.

Comitetul de Certificare, ales de Consiliul Director al OCP-ARC, este format din 5 membrii si 2
membrii suplean{i acestia fiind reprezentanti ai sferelor de interese din domeniul
certificarii/inregistrarii personalului. Presedintele Comitetului de Certificare este Presedintele
Consiliului Director.

Membrii comitetului de certificare trebuie sa indeplineasca urmatoarele conditii:

* sa aiba studii universitare

» sa detina documente de calificare cel putin ca Manageri Sistem, in cel putin unul din cele
trei domenii - calitate, mediu, sanatate si securitate

» experienta profesionala de minim 5 ani

Orice membru al Comitetului de certificare are responsabilitatea de a declara orice conflict de
interes care poate aparea ca urmare a existentei unui interes de orice natura fata de o persoana
care este subiectul deciziei si de a se retrage din sesiunea de evaluare cu privire la acea
decizie. Presedintele Consiliului Director decide prin nota interna membrul supleant care va
inlocui respectiva persoana, pentru acea sesiune de certificare. Comitetul de certificare
functioneaza conform Regulamentului de Functionare a Comitetului de Certificare, cod
R0O7/OCP-ARC.
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Tn cadrul sesiunii de certificare, Comitetul de Certificare analizeazd documentele de examinare
si dosarul depus de solicitant si decide daca se elibereaza sau nu certificatele de competenta.
Pentru candidatii care indeplinesc conditile de certificare Comitetul de Certificare intocmeste
.Protocol de certificare”, cod P0O2/OCP-ARC, respectiv Protocol de prelungire a certificarii, cod
PO3/OCP-ARC.

Decizia Comitetului de Certificare va fi transmisa n scris sau telefonic solicitantului de certificat,
prin intermediul Secretariatului OCP-ARC.

6.10 Emitere certificat, Tnregistrare, arhivare

In cazul deciziei pozitive a Comitetului de Certificare OCP-ARC, de eliberare a certificatului de
competenta (in baza Protocolului de certificare sau de prelungire a certificarii), Secretariatul
OCP-ARC va intocmi certificatele de competenta, conform formularelor specifice
(FO1,FO2;FO3;F18;F19, F34, F35, F36, F37/OCP-ARC) care vor fi Tnregistrate in registrele
ihtocmite special pentru fiecare profesiune (R03/1,2,3,4,5,6,7,8/OCP-ARC). Durata valabilitatii
certificatelor este de trei ani.

La re-certificare se emite un certificat cu acelasi nr. ca cel anterior, dar cu specificarea, in mod
codificat, a acestei re-certificari, ca mai jos.

Numerotarea certificatelor este unica, iar pentru asigurarea identificarii si trasabilitatii se

utilizeaza urmatoarele conventii de codificare:

* MCxxxly — pentru certificatul de Manager Calitate

» ACxxxly — pentru certificatul de Auditor Calitate/Lead Auditor Calitate

*  MMxxx/y — pentru certificatul de Manager Mediu

*  AMxxx/y — pentru certificatul de Auditor Mediu/Lead Auditor Mediu

« MCS xxxly — pentru certificatul de Manager Calitate in domeniul Servicile de Ingrijire a
Sanatatii

*  MHSxxx/y — pentru certificatul de Manager Sistem Sanatate si Securitate Ocupationala

» AHSCxxx/y — pentru certificatul de Auditor Sanatate si Securitate Ocupationala

*  CMCxxxly— pentru certificatul de Consultant in sisteme de management calitate

* CSMCxxxly — pentru certificatul de Consultant senior in sisteme de management calitate

*  CMMxxx/y— pentru certificatul de Consultant in sisteme de management mediu

»  CSMMxxxly — pentru certificatul de Consultant senior in sisteme de management mediu

»  CMHSxxx/ly— pentru certificatul de Consultant Th sisteme de management sanatate si
securitate ocupationala

* CSMHSxxx/y — pentru certificatul de Consultant senior in sisteme de management sanatate
si securitate ocupationala

*  MRxxx/y — pentru certificatul de Manager Risc

*  MHCxxx/y — pentru certificatul de Manager Siguranta Alimentului

* AHCxxxly — pentru certificatul de Auditor Siguranta Alimentului

» MSiIxxx/y — pentru certificatul de Manager Securitatea Informatiei

* ASIxxx/y — pentru certificatul de Auditor Securitatea Informatiei

unde xxx reprezintd numarul unic de certificat, iar y reprezinta nr. de re-certificare.

Exemplu: Certificatul MC543/2 — reprezinta certificatul de Manager Calitate cu numarul de
ordine 543, posesorul acestuia fiind la a doua re-certificare a acestui certificat.
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In acelasi timp, Secretariatul elaboreaza si transmite baza de date pentru solicitarea
certificatelor EOQ corespunzatoare. Continutul acestei baze de date este stabilit de EOQ si
transmis fiecarui agent. La primirea acestor certificate, secretariatul emite o copie pentru
arhivare si inregistreaza respectivele certificate in registrele corespunzatoare.

Certificatele ARC vor fi semnate de Presedintele ARC si Presedintele OCP-ARC iar in lipsa
acestora de catre Secretarul general ARC, respectiv Secretarul executiv OCP-ARC.

Certificatele EOQ sunt contra-semnate de Presedintele ARC ca reprezentant legal al OCP-
ARC, iar in lipsa acestuia de catre Secretarul General.

Copiile certificatelor vor fi arhivate.
6.11 Informarea solicitantului ~ si re-programarea la cerere

Solicitantul caruia i s-a emis certificatul este informat in scris sau telefonic in vederea ridicarii
acestuia

Certificatele vor fi predate titularilor de certificat pe baza semnaturii de primire, in registrele de
evidenta. In acelasi timp, detinatorii de certificate vor semna si “Conditile generale pentru
detinatorii de certificate. Drepturi si indatoriri”, precum si “Codul de conduita profesionala”.

Tn situatia in care decizia comitetului de certificare este de a nu emite certificatul de calificare,
solicitantul este informat 1n scris sau telefonic despre aceasta decizie, precum si de motivul
acestei decizii.

La solicitarea candidatului, rezultatele evaluarilor fiselor de examinare 1i sunt prezentate detaliat
acestuia, de asa natura incat sa permita pregatirea solicitantului pentru examinarile viitoare.
Aceste informatii nu cuprind rezolvarile propiu-zise ale chestionarului sau ale subiectelor ci doar
informatii normale, fara caracter de ghidare sau instruire.

La cererea solicitantului, acesta este reprogramat pentru o noua sesiune de examinare /
certificare / re-certificare.

CAPITOLUL 7 - RESPONSABILIT ATI

Persoanele care sunt implicate in activitatea de examinare-certificare / recertificare personal si
responsabilitatile acestora, sunt prezentate n fisa procesului, anexata la procedura.

CAPITOLUL 8 - INREGISTRARI

» Cerere de inscriere la examen - C01/OCP-ARC
» Cerere pentru prelungirea certificarii — CO5/0CP-ARC

» Tabel nominal participanti la examinare/certificare — Anexa nr. 4 (anexa 5 la Ordinul nr.
501/5253/2003)

* Figa de examinare - F12 (MC), F13 (Auditor extern); F16 (MM); F31 (MHS), F33 (CM),
F53 (MHC)

 Fisa de re-examinare — F14 (MC / AC), F15 (MM / AM), F54 (MHS/AHS), F55
(CM/CSM), F56 (MHC/AHC)

» Catalog examinare — Anexa 3 (anexa 4 la Ordinul nr. 501/5253/2003)

e Catalog F61/OCP-ARC

» Protocol de certificare - P02/OCP-ARC
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» Protocol prelungire certificare - PO3/OCP-ARC
e Certificatele de competenta

» Registre de evidenta a persoanelor certificate (inregistrare)

- AC - R03/1/0OCP-ARC
- MC - R03/2/0CP-ARC
- AM - R03/3/0CP-ARC
- MM - R03/4/0CP-ARC
- AHS - R03/5/0CP-ARC
- MHS- R03/6/0CP-ARC
- CM-RO03/7/0CP-ARC
- CSM - R03/8/0CP-ARC

CAPITOLUL 8 — Anexe
Fisa de proces Certificare / re-certificare, cod FP05
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