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1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI APROBAREA
EDITIEI SAU, DUPA CAZ, A REVIZIEI iN CADRUL EDITIEI PROCEDURII
OPERATIONALE

Elemente privind

Nr. responsabilii / Numele si Functia Data Semnatura
crt. . prenumele ’
operatiunea
0 1 2 3 4 5

1.1. | Elaborat
1.2. | Verificat
1.3 | Aprobat
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2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR IN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII
OPERATIONALE

Editia sau, dupa

Nr. N Componenta | Modalitatea | Data de la care se aplicd prevederile
caz, revizia in e
crt. e . revizuita reviziel editiel sau reviziei editiel
cadrul editiei ’ ’
0 1 2 3 4
2.1. | Editial X X
PS/12.12.2009 Procedura Elaborare 01.01.2010
completa editia 2
2.n.

3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU, DUPA
CAZ, REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OERATIONALE

Nr. Scopul Exemplar Compartiment Functia Nume si prenume Data Semnétura
crt. difuzarii nr. primirii
0 1 2 3 4 5 6 7
3.1. | Aplicare
3.2. | Evidenta
Arhivare
3.4. | Coordonare
3.5. | Informare

4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

Procedura stabileste modul de desfasurare a auditurilor interne ale sistemului de management al
calitatii in Universitatea ,,Athenaeum” din Bucuresti.

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE

Procedura se aplici de Comisia de Evaluare i Asigurare a Calitatii In toate compartimentele
nominalizate din Universitatea ,,Athenacum” din Bucuresti.




Editia 2

UNIVERSITATEA ggv?zaex;
»ATHENAEUM”din AUDITUL INTERN AL SMQ Nr. de ex 1
Bucuresti ;

Pagina 4 din 14
Exemplar nr. 1

6. DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE ACTIVITATII
PROCEDURATE

6.1. Legislatia primara

Ordonanta de urgenta nr. 75/2005 privind asigurarea calitétii educatiei;

Legea invatamantului nr. 84/1995 cu modificarile i completdrile ulterioare, republicatd n anul 1999;;
Legea nr. 128/1999 privind statutul personalului didactic;

Legea nr. 87 din 10.04.2006 pentru aprobarea Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr. 75/2005
privind asigurarea calitatii educatiei;

H.G. privind organizarea studiilor universitare de licenta;

H.G. privind organizarea si desfasurarea studiilor universitare de masterat;

Standardele ARACIS privind evaluarea academica;

Metodologia de evaluare externd, standardele de referintd si lista indicatorilor de performanta a
ARACIS;

Ghidul activitatilor de evaluare a calitatii programelor de studii universitare si a institutiilor de
invatadmant superior;

Carta universitatii.

6.2. Legislatia secundara

- Manualul Calitétii — MC

- Standarde si recomandari ENQA (European Association for Quality Assurance in Higher
Education);

- SR ENISO 9001:2008 — Sisteme de management al calitatii

- SR ENISO 9001:2001 — Sisteme DE management al calitdtii

- SR ISO 8402 /1995 — Managementul calitatii si asigurarea calitdtii — Vocabular

- IS0 9001:2000

- SR ISO 10011-1:1994 Linii directoare pentru auditul sistemelor calitatii

Partea 1: Auditarea
- SRISO 10011-2:1993 — Linii directoare pentru audit sistemelor calitatii

7. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA
OPERATIONALA

7.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
crt.
1. AUDITUL Examinare sistematica si independenta in scopul de a determina daca
CALITATIL activitatile referitoare la calitate si rezultatele aferente satisfac
dispozitiile prestabilite, precum si dacd aceste dispozitii sunt
implementate efectiv si sunt corespunzitoare pentru realizarea
obiectivelor.
2. AUDITOR Persoana calificata pentru efectuarea auditurilor calitatii.
AUDITOR SEF Un auditor al calitatii desemnat sd conducd un audit al calitatii.
NECONFORMITATE | Nesatisfacere a unei conditii specificate.




Editia 2

UNIVERSITATEA ggv?zaex;
»ATHENAEUM”din AUDITUL INTERN AL SMQ Nr. de ex 1
Bucuresti ;

Pagina 5 din 14
Exemplar nr. 1

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
crt.

1. CEAC Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii;

2. MC Manualul Calitatii;

3. UATH Universitatea “Athenaeum” din Bucuresti

4. SMQ Sistemul de management al calitatii

5 RMQ Responsabilul cu managementul calitatii

6 MQ Managementul calitatii

7 TD Titular disciplina

8 MC Manualul calitatii din Universitatea ,,Athenaeum” din Bucuresti
9 AS AS — Auditor Sef;

10 NC NC — Neconformitati;

11 AC AC — Actiuni corective;

8. DESCRIEREA PROCEDURITI OPERATIONALE
8.1. Generalitati

Procedura descrie in mod unitar, modul de operare si tinere sub control a unui din procesele
SMQ, precizand responsabilitdtile, obiectivele cuantificabile, datele de intrare ale procesului, datele de
iesire ale procesului, activitatile procesului, resursele (umane, materiale, de mediu) necesare
desfasurarii, tinerii sub control $i monitorizarii proceselor.

8.2. Documente utilizate

Documente interne

- Hotéararea Senatului privind politica si obiectivele calitatii;

- Manualul Calitatii,

- Instructiunile de lucru;

- Inregistrérile;

Documente externe

- documente privind cadrul general de desfasurare a activitatii in invatamantul superior: Legi,
Hotatari de guvern, Ordonante, Ordonante de urgenta, Ordine ale Ministerului Educatiei,
Cercetarii si Inovarii;

- Instructiuni i reglementdri nationale si internationale aplicabile;

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale
- program legislativ actualizat;
- computere, laptopuri;
- acces Internet, Intranet;
- abonamente la diferite publicatii de specialitate
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- biroticd + consumabile
8.3.2. Resurse umane
Personalul implicat in cadrul procesului are competenta necesard din punct de vedere al
studiilor, al instruirii, al abilitatilor si al experientei.
Procesul de planificare, instruire si perfectionare, testare si certificare a achizitiei de cunostinte si
formarea de deprinderi pentru implementarea sistemului de management al calitatii conform
standardelor de referinta este reglementat si realizat urmarind realizarea obiectivelor calitatii.

8.3.3. Resurse financiare
Prevederile bugetare ale sumelor necesare privind cheltuielilor de functionare (materiale consumabile,
intretinerea logisticii, cheltuielile aferente drepturilor personalului direct implicat).

8.4. Modul de lucru - derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

Auditurile interne sunt planificate printr-un plan anual intocmit de catre CEAC in luna
octombrie a anului curent. Planificarea se face astfel Incat sa fie auditate toate compartimentele cel
putin o data pe an. Planul anual de audituri interne, precizeaza compartimentele ce vor fi auditate si luna
in care urmeaza sa se desfasoare auditurile (anexa 1 F 8.2-01-A1).

Planul anual se pastreaza la CEAC in dosarul “Auditul intern” si o copie, dupa aprobare, se va
transmite tuturor sefilor de compartimente ce urmeaza sa fia auditate.

Auditurile interne neplanificate sunt declansate la cererea conducerii sau a sefilor de
departamente, atunci cand intervin schimbéri importante in Sistemul de Management al Calitatii sau al
procedurilor sale, cand se inregistreaza reclamatii care fac sa apara dubii privind conformitatea SMQ cu
politica si procedurile proprii sau pentru a verifica daca actiunile corective initiale sunt realizate si
eficiente. Auditurile interne neplanificate sunt Inregistrate in planul anual de audituri interne existent la
CEAC 1in acelasi mod cu cele planificate, dar utilizdnd culoare rosie.

Etapele de desfasurare a auditurilor interne precum si responsabilitatile generale sunt cele
prevazute in anexa 3 (F 8.2-01-A3).

Mirimea echipei, auditorul sef, componenta echipei de audit este stabiliti de CEAC. In faza de
pregatire a auditului se studiazd documentele referitoare la compartimentul auditat (MC, proceduri,
norme, standarde, rapoartele de audit anterioare etc.) Pentru buna desfasurare a auditului se pot intocmi
Liste de verificari specifice zonei auditate, ce se completeaza in timpul auditului.

In timpul efectudrii auditului se vor nota neconformititile si toate observatiile referitoare la zona
auditatd. Neconformitatile se clasifica in majore si minore.

Neconformitatea minora este neconformitatea prin care se pune in evidentd neindeplinirea unei
singure cerinte din cadrul unui element al Sistemului de Management al Calitatii.

Neconformitatea majora este neconformitatea prin care se pune in evidentd neindeplinirea unei
parti a Sistemului de Management al Calitatii sau care pune in evidentd cumulul mai multor
neconformitdti minore pe acelasi element al sistemului si care conduce la incapacitatea functiondrii unei
parti esentiale a sistemului.

Auditorul sef va Intocmi Raportul de audit intern (anexa 2 F-8.2-01-A2) care trebuie sa contina:

- departamentul/activitatea auditata;

- scopul auditului;

- componenta echipei de audit;

- documente de referinta;

- persoane contactate;
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si anexe
- neconformitati;

- actiuni corective propuse;

- acceptarea din partea auditorilor a propunerilor de AC.

In cazul constatarii de neconformititi ca urmare a auditului, acestea sunt trecute in Anexa la
raportul de audit. Neconformitatile se vor numerota si clasifica si in paranteza se va indica numarul
capitolului si subcapitolul din standardul ales ca referinta pentru sistemul calitatii in care se incadreaza
fiecare neconformitate (ex. 4.2.3.).

Raportul de audit se discutd cu Seful departamentului auditat caruia i se pune la dispozitie un
exemplar din raport completat cu neconformitatile gasite de auditori la rubrica (A) din anexa 2.

Pentru neconformitatile semnalate de auditori, Seful departamentului auditat stabileste in decurs
de 10 zile actiunile corective, termenele si responsabilitatile pentru realizarea lor. Acestea vor fi trecute
in anexa Raportului de audit la rubrica (B).

Auditorul sef sau auditorul trebuie sa-si dea acceptul cu privire la AC propuse de seful
departamentului audiat. Acest accept va fi trecut in anexa Raportului de audit la rubrica (C).

Auditorul sef efectueaza o verificare a modului de aplicare si a eficientei actiunilor corective la
termenele stabilite, pentru NC majore i minore, sau la urmatorul audit intern pentru NC minore. Daca
ele sunt realizate si sunt eficiente, Auditorul sef semneazda in dreptul AC din raport si in final se
completeaza rubrica (7) din raportul de Audit.

Auditorul sef avizeaza incheierea raportului de audit, dupa finalizarea satisfacatoare a tuturor
AC.

Raportul de audit va fi difuzat astfel:

- un exemplar la Seful departamentului auditat;

- un exemplar la CEAC.

Rezultatele auditurilor interne constituie date de intrare pentru analiza periodica a sistemului calitatii
efectuata de management.

Personalul insarcinat cu efectuarea auditurilor interne este independent de activitatea supusa
auditului. Auditorii vor fi calificati in baza studiilor, instruirii Tn domeniul auditului §i a experientei,
asa cum se prevede In procedura generald. Se pot utiliza si auditori externi cu conditia sa fie certificati
de un organism de certificare auditori.

Auditorii calitatii sunt stabiliti de Rectorul Universitatii ,,Athenaeum” din Bucuresti. Rectorul
aprobd Lista evaluatorilor independenti care sunt nominalizati prin decizia care stabileste Colectivul de
monitorizare si evaluare interna a calitatii.

6. Responsabilitati

6.1. Rectorul are urmitoarele responsabilitati:
- aproba planul anual de audit;
- examineaza si aproba lista auditorilor interni.

6.2. CEAC are responsabilitatile:

- analizeazd rapoartele de audit din diferite compartimente auditate si actiunile corective
pentru a stabili eventuale aspecte adverse calitatii;

- Intocmeste planul anual de audituri;

- aduce la cunostinta departamentelor data desfasurarii auditurilor interne cu 5-7 zile inainte
de inceperea acestora;
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numeste AS pentru echipa de audit;

tine evidenta desfasurdrii auditurilor interne si completeaza planul anual de audituri pe
masura derularii lui;

participa de regula la desfasurarea auditurilor interne;

completeazd Registrul de audituri;

evalueaza auditorii interni si intocmeste lista acestora;

pastreaza rapoartele de audit si alte documente referitoare la audituri in dosarul “Audituri
interne” care este intocmit anual.

6.3. AS are responsabilititile:

intocmeste lista de verificari care se vor efectua in cadrul auditului, dupa caz;
coordoneazi efectuarea auditului;
intocmeste raportul de audit;
distribuie raportul de audit;
verificd Indeplinirea AC;
avizeaza raportul de audit si anexele la finalizarea AC.
La cererea Sefului departamentului auditat, Auditorul Sef (AS) si auditorii pot face

recomandari privind modul de solutionare a problemelor.

6.4. Membrii comisiei de audit actioneazd conform AS in timpul pregatirii si desfasurarii

auditului.

6.5. Seful departamentului auditat are obligatia de a colabora cu AS pentru buna desfasurare a

auditului, stabileste actiunile corective si raispunde de implementarea lor.

7. Inregistrari

Raportul de audit si dupa caz anexa se inregistreaza cu numar si data intr-un Registru de audituri

ce se afld la CEAC (anexa 4).

Planul anual de audituri, raportul de audit si dupa caz chestionarele sau anexa raportului de audit

se arhiveazd de CEAC pe o perioada de 3 ani.

Listele auditorilor interni se pastreaza la CEAC pe o perioada de 2 ani.

8. Anexe
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Anexa 1 Plan de audituri interne (F 8.2-01-A1)

Anexa 2 Raport de audit intern (F 8.2-01-A2)

Anexa 3 Etapele de desfasurare a auditului intern (F 8.2-01-A3)

Anexa 4 Evidenta rapoartelor de audit intern (F 8.2-01-A4).

Universitatea ,,Athenacum” din Bucuresti Anexa 1
F 8.2-01-A1/1
PLAN DE AUDITURI INTERNE
Nr.crt. Compartimentul auditat Perioada Auditor sef | Observatii
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Universitatea ,,Athenacum” din Bucuresti Anexa 2
F 8.2-01-A2/1
RAPORT DE AUDIT
1. DEPARTAMENT/ACTIVITATE AUDITAT:
2. SCOPUL AUDITULUI:
3. ECHIPA DE AUDIT: NUME SI PRENUME SEMNATURA
3.1, Auditor Sef e e
32, Auditor e s
4. DOCUMENTE DE REFERINTA: ] ISO 9001:2000
|| Manualul Calitatii [ | Proceduri [ Altele
5. PERSOANE AUDITATE
6. NECONFORMITATI CONSTATATE conform paginilor anexate
Total: din care minore (m): majore (M):

10
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7. NECONFORMITATILE CONSTATATE AU FOST iNLATURATE

Auditor Sef Data:

Ll Partial e e,

I Definitiv.-— e e,

Numarul de pagini anexate la raport:
Anexa 2
F 8.2-01-A2/2

A. NECONFORMITATI CONSTATATE SI CAUZELE LOR:

B. ACTIUNI CORECTIVE

Sef departament auditat Data:

Réspunde Termen

11
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C. ACCEPTAREA DIN PARTEA AUDITORILOR A PROPUNERII AC

12
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Universitatea ,,Athenacum” din Bucuresti

Anexa 3

F 8.2-01-A3/1

ETAPELE DE DESFASURARE A AUDITULUI INTERN

Responsabilitati

AS
auditori

AS
auditori

AS

Sef departament
auditat

Departament
auditat

Sef departament
auditat

AS

Etape audit intern

PREGATIRE
AUDIT

EFECTUARE
AUDIT

INTOCMIRE RAPORT
DE AUDIT
SI ANEXE

STABILIRE AC,
TERMENE SI
REPSEONSABILITATI

EFECTUARE ACTIUNI
CORECTIVE

VERIFICARE ACTIUNI
CORECTIVE

VERIFICARE ACTIUNI
CORECTIVE

Activititi

se studiaza documentele
referitoare la departamentul
auditat;

se intocmesc liste de verificari
specifice zonei auditate
(optional)

se noteaza observatiile si NC
constatate;

se discutd conducerea
sectorului

se intocmesc raportul de audit
si anexele si se pun la
dispozitia sefului
departamentului auditat

in termen de 10 zile de la
primirea raportului de audit
Seful de departament stabileste
AC, termenele si
responsabilitatile

efectuarea AC la termenele
stabilite 1n raportul de audit

- verificarea modului de

rezolvare a AC;

- seanunta AS cand toate AC au

fost realizate

- verificarea modului de

rezolvare a AC;

- se completeaza raportul de

audit
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Universitatea ,,Athenacum” din Bucuresti

Anexa 4

F 8.2-01-A4/1

REGISTRUL DE EVIDENTA A RAPOARTELOR DE AUDIT

crt.

Nr. raport audit

Data auditului

Departamentul auditat

Data stabilirii

AC

Ultimul termen
pentru AC /data

finala

14
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