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1. SCOP

1.1. Procedura descrie activitaile desfasurate pentru planificarea si efectuarea auditurilor interne pentru
Sistemul de Management al Calitétii (SMC) din cadrul Universitatii Titu Maiorescu cu scopul de a verifica
daca SMC este conform cu cerintele standardului ISO 9001:2015, efectiv implementat si mentinut eficient si
eficace.

1.2. Procedura stabileste responsabilitétile personalului implicat in procesul de audit intern in domeniul
calitatii.

2. DOMENIU DE APLICARE

2.1. Aceasté procedura se aplic auditurilor interne efectuate asupra activitatilor si proceselor incluse
in SMC de catre auditorii interni ai Universittii Titu Maiorescu.

2.2. Procedura se aplica, de asemenea, de catre toate compartimentele de specialitate auditate din
cadrul Universitatii Titu Maiorescu.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

Legea Invatamantului Superior Nr. 199/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;

Carta Universitatii Titu Maiorescu -2023

Manualul Sistemului de Management al Calitatii in Universitatea Titu Maiorescu

SR EN ISO 9001:2015 - Sisteme de Management al Calitatii. Cerinte.

SREN IS0 9000:2015 - Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale si vocabular.
SR EN ISO 19011:2018 — Ghid pentru auditarea sistemelor de management.

4. DEFINITH

¢ Audit intern — Proces sistematic, independent si documentat in scopul obtinerii de dovezi de audit
si de evaluare a lor cu obiectivitate pentru a determina masura in care sunt indeplinite criteriile de audit.

e Auditor — Persoana care are aptitudini demonstrate si competenta de a efectua un audit.

e Auditat — Organizatie care este auditata.

o Echipa de audit — Unul sau mai mulii auditori care efectueaza un audit, sustinuti, daca este nevoie,
de experti tehnici.

e Criterii de audit — Ansamblu de politici, proceduri sau cerinte.

e Domeniul auditului — Amploarea si limitele unui audit.

e Program de audit — Ansamblu de unul sau mai multe audituri planificate pe un anumit interval de
timp si orientate spre un anumit scop.

e Dovezi de audit — inregistrari, declaratii despre fapte sau alte informatii care sunt relevante in
raport cu criteriile de audit si verificabile.
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5. ABREVIERI

UTM - Universitatea Titu Maiorescu

SMC - Sistem de Management al Calitatji

RSMC - Reprezentantul Conducerii pentru Sistemul de Management al Calittii
= PS - Procedura de sistem

= PO - Proceduréa operationala

6. DESCRIEREA PROCEDURII

6.1.  Generalitati

Auditurile constituie un instrument de supraveghere indispensabil prin care se urméreste:

a) conformitatea cu modalitatile planificate, cu cerintele SR EN ISO 9001:2015 si cu cerintele adoptate
de UTM pentru functionarea SMC;

b) daca sistemul de management al calitatii este implementat si mentinut in mod eficace;

c) prevenirea neconformitétilor si punerea n evidentd a posibilitétilor de imbunéttire a functionalitatii
si eficacitatii sistemului de management al calitatii.

Auditul sistemului de management al calitéii reprezintd evaluarea sistemului de management al
calitatii si a proceselor acestuia.

In functie de scopul urmérit, auditul intern in domeniul calitatii poate fi:
e audit de sistem - se verifica modul de implementare a procedurilor SMC si a eficacitatii acestora;
e audit de proces — se verifica eficacitatea SMC pentru un anumit proces.

Auditurile interne in domeniul calitdtii sunt efectuate de personal calificat pentru realizarea acestei
activitati. Auditurile interne in domeniul calitatii pot fi efectuate de personalul UTM sau pot fi subcontractate
cu o societate ce dispune de personal calificat pentru efectuarea auditurilor.

In cazul in care activitatea de audit intern in domeniul calitatii este executata de personal propriu, acesta
trebuie sa fie calificat corespunzator (prin participarea si absolvirea unui curs de auditor intem cu o durata
de cel putin 24 de ore) si s& nu aiba responsabilitati directe in zonele evaluate.

Auditorii interni care au absolvit cursurile de specializare se introduc in "Lista auditorilor interni calificati",
conform modelului de formular prevazut la Anexa nr. 2. Aceasta lista se intocmeste de RSMC si se aproba
de Rectorul UTM.
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6.2.  Planificarea auditurilor interne in domeniul calitatii

Auditurile interne in domeniul calitétii sunt planificate in functie de natura si importanta proceselor/
activitatilor si structurilor organizatorice care urmeaza a fi auditate, pe baza rezultatelor auditurilor interne
precedente, a evaluarii riscurilor si, dupa caz, in functie de constatarile auditurilor externe efectuate de
organismele de certificare.

Planificarea este facuta astfel incat fiecare structuré organizatoricé/ proces s fie auditat cel putin o data
pe an.

Se pot efectua audituri neplanificate, la propunerea Rectorului UTM, ca urmare a unor reclamatji frecvente
in sistem, la recertificarea SMC sau pentru implementarea unor solutii de imbunattire.

intocmirea programului anual de audit intern in domeniul calititii

Programul anual de audituri interne se intocmeste de catre RSMC si se aproba de catre Rectorul UTM,
conform modelului de formular din Anexa nr. 1. RSMC difuzeaza Programul anual de audit tuturor structurilor
organizatorice din cadrul UTM.

RSMC desemneaza echipa de audit, care va fi formata din unul sau mai multi auditori interni. Daca o
echipa este formata din mai multi auditori interni, RSMC desemneaza un Auditor Sef. Auditorii vor fi selectati
astfel incét sa nu aiba responsabilitati directe in zonele evaluate (sa nu isi auditeze propria activitate).

6.3.  Desfagurarea auditului intern in domeniul calitatii

Auditorul sef intocmeste Planul de audit intern in domeniul calitatii, conform modelului de formular
prevazut in Anexa nr.3, anunta entitatea auditata, convine detaliile i transmite o copie a planului cu cel putin
3 zile inaintea auditului.

Auditul intern se desfasoara conform planificarii.

Atunci cand este necesar (la reclamatji frecvente, la schimbari semnificative in sistem, verificari de
realizari ale actiunilor corective etc.), se pot desfasura audituri neplanificate, de regula la propunerea
Rectorului UTM.

Auditul intern in domeniul calitatii demareaza cu o scurtd reuniune intre auditor si auditati — sedinta de
deschidere — in care se precizeaza obiectivele si criteriile auditului, graficul orar al desfasurarii auditului,
cerintele examinate, modul de identificare si rezolvare a neconformitatilor.

in continuare, se examineaza procesele si activitatile desfasurate pentru stabilirea conformitatii cu
cerintele documentelor SMC si cu standardul de referinta. Auditurile interne se desfasoara sub forma de
interviu cu persoanele responsabile de activitatea auditata, avandu-se in vedere urmétoarele:
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conformitatea activittilor auditate cu cerintele proceselor interne, ale standardului de referint, ale
clauzelor contractuale sau ale altor reglementéri aplicabile, si identificarea zonelor de imbunatatire
potentiald;

e documentele si inregistrarile proceselor auditate;

e conformarea cu cerintele legale si alte reglementari aplicabile;

e rezultatele auditurilor anterioare.

Constatarile din auditul intern pot fi inregistrate, optional, (in functie de experienta acestuia) de ctre
Auditorul Sef in chestionarul de audit intern in domeniul calitétii fundamentat pe baza cerintelor SR EN ISO
9001:2015, conform formularului prevazut in Anexa nr. 4. Acest chestionar se utilizeaza de catre auditorii
care au experienta mica in procesul de auditare.

6.4.  Raportarea auditului intern in domeniul calitatii

Auditorul sef intocmeste Raportul de audit intern, conform modelului de formular din Anexa nr. 5,
consemnand constatarile, neconformitétile si concluziile in raport cu obiectivele auditului. Raportul de audit
poate fi intocmit si predat pe loc dupa efectuarea auditului intern sau in cel mult trei zile de la efectuarea
auditului.

Se mai mentioneaza dupa caz, realizarea obiectivelor calitatii si dovezile de eficacitate a SMC in zonele
auditate.

6.5. Analiza neconformitatilor. Actiuni corective

Auditorul Sef noteaza eventualele abateri constatate fatd de cerintele standardului de referintd si
documentelor SMC in Raportul de audit intern. Neconformitatile constatate de cétre echipa de audit sunt
documentate clar, concis si sprijinite de dovezi.

Auditorul Sef discuta neconformitatea cu auditatul si deschide un Raport de neconformitate, conform model
formular prezentat in Anexa nr.6.

In cazul neconformitatilor detectate, managementul responsabil pentru zona auditatd (seful structuri
organizatorice), se asigura ca sunt intreprinse, fara intarziere, corectii si actiuni corective necesare eliminarii
acestora gi a cauzelor generate de neconformitat.

Auditorul intern in domeniul calitétii poate participa la analiza neconformitatilor si la stabilirea actiunilor pentru
a se asigura ca acestea pot fi eficace pentru tratarea neconformitatii identificate.

6.6. Verificarea actiunilor corective

La termenele fixate prin Raportul de neconformitate, Auditorul Sef verifica stadiul rezolvarii actiunilor
corective, eliminarea cauzelor care au condus la neconformitati si completeaza corespunzator Raportul de
neconformitate. De asemenea, RSMC poate verifica prin sondaj, stadiul rezolvarii actjunilor corective si
inchiderea raportului de neconformitate.
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Eficacitatea actiunilor corective realizate se examineaza la auditul intern urmétor.

6.7.

inregistrarea auditului

Inregistrarile auditului (Plan de audit intern, Chestionar de Audit intern, Raport de audit intern, Raport de
neconformitate) se pastreaza de catre RSMC, Auditorul Sef intern (dupa caz) si seful entitétii auditate si
constituie elemente de intrare la analiza efectuatd de management.

7. RESPONSABILITATI

7.1. Rectorul UTM:

7.2,

1.3.

Aproba Programul anual de audit intern in domeniul calitatii;

Aproba instruirea si nominalizarea auditorilor intemi;

Aproba Lista auditorilor interni calificatj;

Poate propune audituri neplanificate;

Aproba solutii de imbunatatire a procesului de audit intern in domeniul calitatii, in urma analizei
SMC.

RSMC:

Elaboreaza Programul anual de audit intern in domeniul calittii;

dentifica riscuri si oportunitati ale programului de audit;

Elaboreaza Lista auditorilor interi calificati;

Poate propune audituri neplanificate;

Propune instruirea si nominalizarea auditorilor interni;

Poate verifica stadiul rezolvérii actiunilor corective si completeaza Raport de- neconformitate;
Poate deschide Raport de neconformitate;

Comunica rezultatele auditului intern in domeniul calitdtii in analiza efectuatéd de management;
Coordoneaza programul de auditare si poate stabili corectii/actiuni corective pentru
neincadrarea in termenele planificate conform programului de audit intern in domeniul calitaji;
Poate initia instruiri interne anuale la difuzarea documentatiei SMC (politica in domeniul calitatii,
proceduri de sistem si operationale, etc.) si la modificari/ actualizari ale acestora pentru
mentinerea SMC.

Auditorul intern in domeniul calitatii:

Efectueaza audituri interne conform Programului anual de Audituri interne si/sau la propunerea
Rectorului UTM sau a RSMC;
Auditeaza activitatea planificat;
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Poate participa la analiza neconformitatji si poate stabili actiuni corective;
Poate urmari si verfica desfasurarea implementarii actiunilor corective.

7.4. Auditorul sef in domeniul calitatii (conducatorul echipei de audit)

Efectueaza audituri interne in domeniul calitatii conform Programului anual de audituri interne
si/ sau la dispozitia Rectorului UTM;

Elaboreaza documentele din dosarul de audit (Plan de audit intern in domeniul calitatii,
Chestionar de audit, Raport de audit intern in domeniul calitatii);

Auditeaza activitatea planificatd, stabileste neconformitati si le inregistreaza in Rapoarte de
neconformitate;

Initiaza Rapoarte de neconformitate pentru neconformitatile identificate in cadrul auditului;
Participa la analiza neconformitatji si poate stabili actiuni corective;

Verificd rezolvarea neconformitétii si eficacitatea actiunii corective stabilite in auditurile
efectuate.

7.5. Auditatul:

Pune la dispozitie toate inregistrarile si dovezile obiective privind SMC:;
Coopereaza in desfasurarea cat mai obiectivé a auditului intern;
Analizeaza cauzele neconformitaji si stabileste actiuni corective;
Efectueaza activitatjle solicitate de catre auditor;

Pastreaza o copie a inregistrarilor auditului.

8. INREGISTRARI
g:t Denumire Fu:c:":nr‘e::::_:?eb"a Termen de pastrare

1. Program anual de audituri interne Biroul Managementul 5 ani
Calitatii

Z Lista auditorilor interni Biroul Managementul 5 ani
Calitatii

3. Plan de audit intern Biroul Managementul 5 ani
Calitatii

4, Chestionar de audit Biroul Managementul 5 ani
Calitatii

D. Raport de audit Biroul Managementul 5 ani
Calitatii

6. Raport de neconformitate Biroul Managementul 5 ani
Calitati
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9. ANEXE

- Anexa nr. 1 - Program anual de audituri interne
- Anexa nr. 2 - Lista auditorilor interni
- Anexa. nr. 3 - Plan de audit intern
Anexa nr. 4 - Chestionar de audit
Anexa nr. 5 - Raport de audit
Anexa nr. 6 - Raport de neconformitate
. Anexa nr. 7 - Diagrama flux a procesului de audit intern
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Anexa nr. 1 - Programul anual de audituri interne

Aprobat,
RECTOR UTM

PROGRAM ANUAL DE AUDITURI INTERNE IN DOMENIUL CALITATII DIN CADRUL UTM
PENTRU ANUL .......

Criterii de audit;
o Cerintele ISO 9001:2015
e Proceduri de sistem si operationale aplicabile Sistemului de Management al Calitatii

Nr. Structura organizatorica Echipa de audit Perioada Monitorizare
Iproces auditat programata

Elaborat:
Reprezentantul Conducerii pentru SMC
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Anexa nr. 2 - Lista auditorilor interni

Aprobat,
RECTOR UTM
B |
LISTA AUDITORILOR INTERNI
Nr. Nume, prenume Instruiri Calificari
Elaborat:

Reprezentantul Conducerii pentru SMC
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Anexa nr. 3 - Planul de audit intern

PLAN DE AUDIT INTERN IN DOMENIUL CALITATII
| [ — . || ——

1. Denumire zona auditata:

2. Obiectivul auditului:

3. Criterii de audit:

4. Echipa de audit:

5. Tip audit; o planificat o de urmarire o neplanificat
1. Graficul auditului
Data Ora Structura/proces auditat Auditor Auditat
Elaborat,
Auditor Sef
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Anexa nr. 4 - Chestionar de audit

CHESTIONAR DE AUDIT IN DOMENIUL CALITATII
Nt o dindata i ..

Compartiment/e auditat/e:
Proces/e auditat/e:
Criterii de audit: Cerintele ISO 9001:2015; Proceduri de sistem si operationale aplicabile SMC

Cerinte SR EN 1SO 9001:2015 Constatari
Conformitate Neconformitate

41 ntelegerea organizatiei si a contextului in care activeazi

4.2 Intelegerea necesitatilor si asteptarilor partilor

interesate

43 Determinarea domeniului de aplicare a SMC

44 SMC si procesele sale

5.1 Leadership si angajament

51.1 | Generalitati
5.1.2 | Orientarea catre client
52 Politica

5.2.1 | Stabilirea politicii referitoare la calitate

5.2.2 | Comunicarea politicii referitoare la calitate

5.3 Roluri organizationale, responsabilitati si autoritati

6.1 Actiuni pentru abordarea riscurilor si oportunitatilor

6.2 Obiectivele referitoare la calitate si planificarea realizarii lor
6.3 Planificarea schimbarilor

7.1 Resurse

7.1.1 | Generalitati
7.1.2 | Personal
713 Infrastructura

7.1.4 | Mediu pentru operarea proceselor
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7.1.5 | Resurse de monitorizare si masurare

7.1.6 | Cunostinte organizationale
7.2 Competenta

7.3 Constientizare

74 Comunicare

75 Informatii documentate

8 Operare

8.1 Planificare si control operational

8.2 Cerinte pentru produse si servicii

8.2.1 Comunicarea cu clientul

8.2.2 | Determinarea cerintelor pentru produse si servicii

8.2.3 | Analizarea cerintelor pentru produse si servicii

8.24 | Modificari ale cerintelor pentru produse si servicii

8.3 Proiectarea si dezvoltarea produselor si serviciilor

8.4 Controlul proceselor, produselor si serviciilor furnizate din exterior

85 Productie si furnizare de servicii

8.6 Eliberarea produselor si serviciilor

8.7 Controlul elementelor de iesire neconforme
9.1 Monitorizare, masurare, analiza si evaluare
9.1.1 | Generalitati

8.1.2 | Satisfactia clientului

9.1.3 | Analiza si evaluare

9.2 Audit intern in domeniul calitatii

9.3 Analiza efectuata de management

10.1 Generalitati

10.2 | Neconformitate si actiune corectiva

10.3 | Imbunétatire continua

intocmit,
Auditor Sef
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Anexa nr. 5 - Raport de audit intern

RAPORT DE AUDIT INTERN N DOMENIUL CALITATII
Nr. ........ data............

1. Zona auditatd/ procese auditate

2. Obiectivul auditului :

3. Criterii de audit :

4. Echipa de audit

- Auditor Sef
- Auditori

5. Persoane contactate (auditati):

6. Constatari referitoare la eficacitatea SMC si la performanta acestuia:

7. Neconformitati constatate

Se descriu pe scurt si se anexeaza rapoartele de neconformitate

8. Riscuri care pot afecta SMC, identificate de echipa de audit pe parcursul auditului:

Page 14 of 18




MINISTERUL EDUCATIEI
UNIVERSITATEA ,TITU MAIORESCU” DIN BUCURESTI

Calea Véacaresti, nr. 187, sector 4, Bucuresti, cod 040051
tel.: 021 316 16 46, fax: 021 311 22 97, e-mail: rectorat@univ.utm.ro, www.utm.ro

£

=4

9. Concluziile privind conformitatea/ neconformitatea SMC fata de obiectivele si criteriile de audit :

10. Difuzare : (entitate, funciie, nume, prenume si semnatura)

Intocmit Acceptat

Auditor Sef Conducétorul zonei auditate
Semnatura Semnatura

Data Data
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Anexa nr. 6 — Raport de neconformitate

RAPORT DE NECONFORMITATE nr......... data........

1. Localizarea neconformitatii:
2. Domeniul: [ audit intern SMC O proces Oreclamatie O altele:

4. Referinti:

3. Descrierea neconformititii existente OJ
O reglementari legale:

O alte referinte (proceduri, ROF,

Cine a semnalat neconformitatea: cerinta de standard etc.)

Data:
5. Corectia neconformitatii:

Corectia a fost stabilitide :........................ Data: .......cooovvveninnnn.
Responsabil pt. efectuarea Nume, functie
corectiei Termen

O conform O neconform, necesitd un nou RN

6. Stadiul constatat dupi corectia neconformitatii:

Catizd(e) stabilith-ded (nime/fineHa) deo o s v s data:
8.Actiuni corective dispuse:
StADIIIte i, ... et e la data
Termen

[Responsabil pentru implementarea Actiunii corective :
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9. Verificarea implementirii Actiunilor corective stabilite

Actiunile corective au fost implementate: Clcomplet O partial O neimplementate
unnou RNCnr............

Constatat de:
10. Verificarea eficacititii actiunilor corective
O Actiunile intreprinse au fost eficiente

[0 Se reanalizeazi neconformitatea
O Se reanalizeazi actiunile corective

Constatat de:
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Anexa nr. 7 - Diagrama flux a procesului de audit intern

Standardul de referinta
Procese interne

Cerinte de reglementare
Cerinte contractuale

Transmite Planul de
audit citre auditat

Participa la sedinta de
deschidere a auditului

}

Desfdsoard auditul
intern

v

Discuta
neconformitatile cu
auditatul

Analizeaza
neconformitatea
Propune actiuni

corective

Verifica indeplinirea Al Analiza
sunilor corecti > efectuatd de
a:b“" ax & e “‘Bﬂwme"t
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