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1. SCOP

Prezenta procedura stabileste actiunile, responsabilitatile, autoritatile si invegistrarile
aferente procesului de audit intern pentru a determina conformitatea Sistemului de Management
al Calitatii cu ceringele specificate.

2. DOMENIU DE APLICARE

Prezenta procedura se aplica sistemului de management al calitatii in cadrul Universitatii
din Craiova in scopul imbunatatirii continue a eficacitatii SMQ.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA SI CONEXE

3.1. SR EN ISO 9000:2000 — Sisteme de management al calitatii. Principii
fundamentale si vocabular.

3.2. SR EN ISO 9001:2000 — Sisteme de management al calititii — Cerinte.

3.3. PS — 01 — R1 — Procedura de sistem ,,Controlul documentelor”

4. TERMENI SI ABREVIERI

4.1. Audit: proces sistematic, independent si documentat in scopul obtinerii de dovezi de
audit 5i evaluarii lor cu obiectivitate pentru a determina mdsura in care sunt indeplinite criteriile
de audit (SR EN ISO 9000:2001);

Nota: Auditurile interne, uneori denumite si audituri de prima parte, sunt conduse de, sau
in folosul organizatiei insasi pentru scopuri interne si formeaza baza propriei organizatii pentru o
declaratie a conformitatii.

Auditurile externe includ ceea ce n general se numeste ,,audit secunda parte” sau ,,audit
tertd parte”.

Auditurile secunda parte sunt conduse de parti care au un interes in raport cu organizatia,
cum ar fi clienti, sau de alte persoane sau in numele acestora.

Auditurile terta parte sunt conduse de organizatii externe independente. Unele organizatii
furnizeaza certificare sau inregistrare a conformitatii cu cerinte cum ar fi acelea ale ISO 9001 sau
ISO 14001:1996.

Atunci cand sunt auditate impreuna sisteme de management ale calitatii si ale mediului
acesta este numit un ,,audit combinat”.

Atunci cand doud sau mai multe organizatii coopereaza pentru a audita un singur auditat
in comun, acesta este numit ,,audit comun”.

4.2. Auditor persoand ce are competenta pentru a conduce un audit ( SR EN ISO
9000:2001);

4.3. Managementul calitatii activitati coordonate pentru a orienta §i controla o
organizatie in ceea ce priveste calitatea. ( SR EN ISO 9000:2001);

Notd: In general orientarea si controlul calitatii include stabilirea politicii referitoare la calitate
si a obiectivelor calitatii, a planificarii calitatii, a controlului calitatii, a asigurarii calitatii si
imbunatatirii calitatii

4.4. Neconformitate ne-indeplinirea unei cerinte( SR EN ISO 9000:2001);

4.5. Abrevieri

SMQ - Sistemul de Management al Calitatii

D — Decan

PD — Prodecan calitate

EA — Echipa de audit

AS — Auditor sef

R — Rector

DC - Director calitate

DCI - Director calitate — imagine
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5. REGULI DE PROCEDURA SI RESPONSABILITATI

5.1. Activitatea procedurati se desfisoard conform logigramei prezentate mai jos:

CINE

- Decan
- Prodecan Calitate
- Director Calitate
— Imagine

- Decan
- Prodecan Calitate
- Director Calitate
- Imagine

- Decan, Rector
- Prodecan Calitate
- Auditor Sef
- Directori Departamente
- Director Calitae
- Imagine

Auditor Sef;
- Auditori

- Decan
- Prodecan Calitate
- Auditor Sef
- Directori Departamente

- Rector, Decan,
- Directori Departamente

- Prodecan Calitate
- Directori Departamente
- Director Calitate
- Imagine

- Prodecan Calitate
- Auditor Sef;

CE

5.1. ANALIZA INFORMATIILOR:

- concluziile auditurilor interne anterioare
- concluziile auditurilor externe
- rezultatele analizelor neconformitatilor
- rezultatele tratarii reclamatiilor si sesizarilor
- raportul analizei managementului
- deciziile managementului

5.2. PLANIFICAREA AiDITI JRILOR INTERNE

ALE CALITATII
APROBAREA PROGRAMELOR DE AUDIT

!

5.3. PREGATIRE AUDIT

54 REAT T’7l/\DE AUDIT
X T T

N7 X o XN 7 YO

5.5. PRIMIREA SI ANA&IZA RAPORTULUIDE

AUDIT

5.6. STABILIREA ACTIYNILOR CORECTIVE §I

PREVENTIVE

5.7. IMPLEMENTAREA ACTIUNILOR
CORECTIVE SIPREVENTIVE

5.8. AUDIT DE URMARIRE A REZOLVARII

NECONFORMITATILOR

Y

CuM

- Rapoarte de Audit
- Procese verbale
- Decizii

- Program de audituri

- Contract prestari servicii
- Plan de audit

- Raport de audit

- Proces verbal

Fisa de actiuni corective
si preventive
- Program de actiuni
preventive si corective

Fisa de actiuni corective
si preventive

- Raport de audit
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5.1 Analiza informatiilor

Se analizeaza urmatoarele categorii de informatii in scopul planificarii auditurilor interne:
- concluziile auditurilor interne si externe anterioare din rapoartele de audit.

- rezultatele analizelor neconformitatilor.

- rezultatele tratarii reclamatiilor si sesizarilor

- raportul analizei managementului

- deciziile managementului

5.2. Planificarea auditurilor interne ale calitdtii

5.2.1. Se intocmeste programul anual de desfasurare a auditurilor in urma analizei
informatiilor.

5.2.2. Se aproba programul de audituri interne ale calitatii.

5.3. Pregitirea auditului

5.3.1. Se propune in scris

- componenta echipelor de audit (se poate stabili si prin subcontractare pe baza unui
contract de prestari servicii) In cazul in care auditul calitatii se efectueaza cu furnizor extern,
acesta se selecteazd in conditiile in care satisface cel putin cerintele:

a) utilizeaza auditori certificati

b) utilizeaza auditori cu experienta in auditarea sistemelor de management al calitatii
conform cu SR EN ISO 9001:2001

- departamentul/activitatea ce urmeaza a fi auditata

- intervalul de timp in care se desfasoara auditul

- documentele de referinta

5.3.2. Se aproba propunerea si se emite decizia de numire a echipei. Se asigura instruirea
personalului care efectueaza auditul intern al calitatii.

5.3.3. Se intocmeste planul de audit - formular cod PS-04-F06-R1.

5.3.4. Planul de audit va cuprinde:

- obiectivele si domeniul auditului;

- identitatea persoanelor (nume, functia) care au responsabilitati directe referitoare la
obiective si domenii, respectiv persoanele auditate;

- identificarea documentelor de referinta;

- departamentul /activitatea care urmeaza sa fie auditata;

- data si durata estimata pentru fiecare activitate a auditului;

- programul sedintelor care trebuie tinute cu Directorii de departament;

- conditii de confidentialitate in cazul realizarii auditurilor cu furnizori externi;

- data estimativa a difuzarii raportului de audit;

5.3.5. Se aprobad planul de audit.

5.3.6. Se convoaca echipa de audit si se stabilesc atributiile membrilor echipei.
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5.3.7. Se pregatesc documentele necesare pentru a facilita investigatiile echipei de audit
pentru a documenta §i argumenta rezultatul auditului.

Documentele necesare desfasurarii auditului includ:

- chestionar de audit, cod PS-04-F01-R1

- fisa de neconformitati, cod PS-04-F02-R1

- pagina de garda a raportului de audit, cod PS-04-F03-R1

- lista documentelor consultate, cod PS-04-F04-R1

- lista persoanelor auditate, cod PS-04-F05-R1

5.3.8. Se comunica Planul de audit, auditatului in scopul asigurarii conditiilor de
desfasurare a auditului.

5.4. Realizarea auditului intern al calitatii

5.4.1. Auditul se desfasoard conform planului de audit si incepe cu sedinta de deschidere.

Scopul unei sedinte de deschidere este de:

- a prezenta membrii echipei de audit, cadrele de conducere ale auditatului si/sau a
persoanelor desemnate a participa din partea auditatului;

- a prezenta planul de audit;

- a analiza domeniul si obiectivele auditului;

- a prezenta un rezumat al metodelor si procedurilor care urmeaza sa fie utilizate pentru
efectuarea auditului;

- a stabili caile oficiale de comunicare intre echipa de audit si auditat;

- a confirma ca sunt disponibile resursele si facilitatile necesare echipei de audit

- a confirma ora si data pentru sedinta de inchidere si pentru toate sedintele intermediare
ale echipei de audit cu cadrele de conducere ale auditatului;

- a clarifica orice detalii neclare ale planului de audit.

5.4.2. Se efectueaza auditul (interviu, examinarea documentelor) in vederea colectarii
dovezilor obiective, necesare pentru stabilirea neconformitatilor.

Auditarea propriu-zisa se va desfasura in zonele prevazute in planul de audit si va avea la
baza chestionarul pentru determinarea conformitatii sistemului calitdtii cu cerintele specificate.

Dovezile obiective vor fi consemnate de auditori pe formularul ‘Chestionar de audit’, cod
PS-04- FO1-R1.

Modificarile planului de audit, pe parcursul desfasurarii auditului, se vor face cu acordul
compartimentului auditat, la nivel de Directorii de departament.

5.4.3. Se identifica neconformitatile pe baza de dovezi obiective, se documenteaza in
Chestionarul de audit cod PS-04-F01-R1 si Fisa de neconformitati, formular cod PS-04-F02- R1,
si se comunica auditatului in sedinta de inchidere.

5.4.4. In cadrul sedintei de Inchidere se va reveni la scopul auditului, data cand se va prezenta
in scris raportul de audit, numarul de exemplare si cui se difuzeaza; se solicita stabilirea programului
de actiuni corective si termenele de rezolvare a neconformititilor.
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5.5. Primirea §i analiza raportului de audit
5.5.1. Raportul de audit trebuie elaborat astfel incat sa se asigure corectitudinea si
caracterul complet al acestuia.

5.5.2. Se dateaza si se semneaza raportul de audit.

5.5.3. Raportul de audit trebuie sa contina urmatoarele elemente:

- domeniul si obiectivele auditului

- identificare unica, numar si data

- detalii ale planului de audit, identitatea membrilor echipei de audit si a reprezentantilor
auditatului, perioada desfasurarii auditului si identificarea departamentului/ activitatii auditate

- identificarea documentelor de referinta in raport cu care a fost efectuat auditul

- aprecierea echipei de audit asupra masurii 1n care auditatul se conformeaza cerintelor
specificate precum si capacitatea sistemului de a realiza obiectivele definite ale calitatii

- lista de difuzare a raportului de audit

5.5.4 Raportul de audit se comunica auditatului si conducerii la varf.
5.5.5. Se analizeaza raportul de audit.

5.6. Stabilirea actiunilor corective si preventive
In urma analizei raportului de audit se stabilesc actiunile corective si preventive conform
procedurii de sistem ‘ACTIUNI CORECTIVE SI PREVENTIVE’, cod PS-05-R1.

5.7. Implementarea actiunilor corective §i preventive
Implementarea actiunilor corective si preventive se face conform procedurii de sistem

‘Actiuni corective si preventive’, cod PS-05-R1.

5.8. Auditul de urmarire a rezolvirii neconformitatilor
5.8.1. Se planifica auditurile de urmarire.

5.8.2. Se initiaza auditurile conform punctelor 5.4.1 — 5.4.4.

5.8.3. Se efectueaza auditurile de urmarire si se completeaza fisa de actiune corectiva
conform procedurii de sistem “Actiuni corective si preventive”, cod

5.8.4. Se intocmeste un raport al auditului de urmarire care se gestioneaza in acelasi
mod ca si raportul initial.
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6. RESPONSABILITATI SI AUTORITATI
Matricea responsabilitatilor
R D PD DCI Director AS EA
Departament
5.1 X X
5.2. X X X
5.3. 5.3.1. X X
5.3.2. X X
5.3.3. X
5.3.4.
5.3.5. X X
5.3.6. X
5.3.7. X
5.3.8. X
54. X
5.5. 55.1.— X
5.5.3.
5.5.4. X X X
5.5.5. X X X
5.6. X X X
5.7. X X X
5.8. 5.8.1. X X
5.8.2. - X
5.84.

7. MASURI PENTRU ASIGURAREA CALITATII

7.1. Prezenta procedura se revizuieste o datd la doi ani sau ori de cate ori se constata
necesitatea, prin grija elaboratorului procedurii.

7.2. Detinatorii procedurii care observa neconcordante sau nepotriviri referitoare la
aceasta, le comunica in scris Prodecanului calitate si Directorului Calitate - Imagine

8. INREGISTRARI

8.1. Pagina de garda a raportului de audit, cod PS-04-F01-R1
8.2. Plan de audit, cod PS-04-F02-R1

8.3. Lista persoanelor auditate, cod PS-04-F03-R1

8.4. Lista documentelor consultate, cod PS-04-F04-R1

8.5. Fisa de neconformitati, cod PS-04-F05-R1

8.6. Chestionar de audit, cod PS-04-F06-R1

8.7. Program de audit, cod PS-04-F07-R1
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9. INDICATORUL MODIFICARILOR

Formularul cod PS-01-FO1-R1 este completat cu numarul reviziei efectuate si se atageaza

originalului procedurii actualizate.

Formularul evidentiaza istoria reviziilor si stadiul actual al reviziei fiecdrei proceduri.

10. ANEXE

10.1.Pagina de garda a raportului de audit, cod PS-04-FO1-R1
10.2. Plan de audit, cod PS-04-F02-R1

10.3. Lista persoanelor auditate, cod PS-04-F03-R1

10.4. Lista documentelor consultate, cod PS-04-F04-R1

10.5. Fisa de neconformitati, cod PS-04-F05-R1

10.6. Chestionar de audit, cod PS-04-F06-R1

10.7. Program de audit, cod PS-04-F07-R1




