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1.SCOP

Aceastd procedurd operationald documenteazi modul de efectuare a auditurilor interne
in cadrul Universitatii ,,Apollonia” din Iasi in scopul de a determina daci Sistemul de
Management al calitdyii este:

- conform cu exigentele standardului ISO 9001;

- eficace in respectarea indicatorilor de proces si adaptat proceselor desfasurate in cadrul

universitatii;
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- orientat spre colectarea obiectiva a rezultatelor si imbundtétirea proceselor.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplicd tuturor entititilor organizatorice din Universitatea »Apollonia” din

lasi precum si persoanelor/functiilor implicate in desfagurarea auditurilor interne in institutie.

Procedura se aplica pentru efectuarea auditurilor de sistem, de conformitate, de proces

dar i pentru efectuarea auditurilor de performant.
3. DEFINITII SI ABREVIERI UTILIZATE

a. Definitii

Audit: proces sistematic, independent si documentat in scopul obtinerii dovezilor de
audit, evaluarea lor cu obiectivitate pentru a determina misura in care sunt indeplinite

criteriile de audit.
Criterii de audit: ansamblul de politici, proceduri sau cerinte.
Procedurd: mod specific de desfisurare a unei activitati sau a unui proces.

Dovezi de audit: inregistriri, enuntarea faptelor sau alte informatii care sunt relevante in

raport cu criteriile de audit.

Constatdri ale auditului: rezultatele evaluirii, a dovezilor de audit colectate in raport cu

criteriile de audit.

Concluzii ale auditului: rezultatele unui audit furnizate de echipa de audit colectate in

raport cu criteriile de audit.
Auditat: organizatie care este auditati.
Auditor: persoana care are competenta de a efectua un audit.

Echipa de audit: unul sau mai mulfi auditori care efectueazi un audit, sustinuti, dacd

este cazul, de experti tehnici.

Program de audit: ansamblul de unul sau mai multe audituri planificate pe un anumit

interval de timp si orientat spre un scop anume.
Domeniul auditului: extinderea si limitele unui audit.

b. Abrevieri

SMC - Sistem de Management al Calitatii;

UAI - Universitatea ,,Apollonia” din lasi;

DEAC — Departamentul pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii;
CEAC — Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii.
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4. DOCUMENTE DE REFERINTA

a)
b)
c)
d)

€)
f)

g)
h)

i)
)

k)

)

Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011 publicati in Monitorul Oficial, Partea I, Nr.
18/10.01.2011,

Legea nr. 69/2011 de modificare a OUG. Nr.75/2005, asigurarea calititii
educatiei,

OUGR nr. 75/2011 pentru modificarea si completarea Ordonantei de urgenti a
Guvernului nr. 75/2005 privind asigurarea calitatii educatiei,

Ghidul activitatilor de evaluare a calitatii programelor de studii universitare sia
instituiilor de invitamant superior, aprobat ARACIS, 2010,

0.U.G. 102/2006 privind asigurarea calititii educatiei,

Legea 87/2006 privind asigurarea calitatii educatiei (cu modificdrile si
completirile ulterioare),

O.U.G. 75/2005 privind asigurarea calititii educafiei (cu modificarile si
completdrile ulterioare),

Metodologia de evaluare externd ARACIS, standardele, standardele de referin{a si
lista indicatorilor de performants,

ISO 9001: 2008 — Sisteme de management al calitafii,

Cerinte; ISO 9000: 2006 - Sisteme de management al calitafii. Principii
fundamentale si vocabular,

ISO 19011:2003 — Ghid pentru auditarea sistemelor de management al calitatii
si/sau de mediu,

ISO 9004:2009 — Sisteme de management al calitifii. Linii directoare pentru
imbunatatirea performantelor.

S. CONSIDERATII GENERALE

Managementul auditului academic este realizat prin aplicarea continui a ciclului PEVA
(“Planificd — Efectueaza — Verifics - Actioneazi™). Etapele ciclului face obiectul documentirii
conform detaliilor de la pct. nr 6.

6. DESCRIEREA PROCESULUI

6.1 Pregitirea auditului intern

6.1.1. Planificarea auditurilor academice interne

6.1.1.1. Planificarea anuala este realizati de citre Comisia de audit academic aprobata
de Rectorul UAI si apoi comunicata tuturor responsabililor entititilor structurale.

6.1.1.2. Obiectivele auditului academic intern vizeazi: priorititile managementului,
cerintele legale si contractuale, riscuri pentru institutie (detalii in documentatia aferents).
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6.1.1.3. Responsabilitatea pentru administrarea planului anual de audituri interne este a

Responsabilului comisiei. Acesta defineste, implementeazi, monitorizeazd, analizeazi si
Imbunitifeste planul anual de audituri interne, identificd si furnizeazd resursele necesare
pentru respectarea acestuia. Resursele necesare planului de audit intern sunt: financiare,

auditori competenti, disponibilitatea auditorilor si disponibilitatea proceselor auditate
6.1.1.4. Implementarea planului de audit intern consta in:

a) comunicarea planului de audit intern pértilor relevante;

b) stabilirea echipei de audit intern;

¢) aprobarea resurselor necesare echipei de audit;

d) convocarea la audit intern;

e) efectuarea auditului conform planificarii aprobate;

f) analizarea i aprobarea rapoartelor de audit si asigurarea distribuirii lor;
g) monitorizarea actiunilor corective/preventive definite in raportul de audit conform

termenelor angajate.

6.1.2. Stabilirea echipei de audit.
6.1.2.1. Stabilirea mdarimii si componentei echipei de audit se iau in considerare

urmatoarele:

a) obiectivele, domeniul de aplicare, criteriile si durata estimati a auditului;
b) necesitatea de a asigura independenta echipei de audit de activititile care sunt
auditate si de a evita conflictele (nu se auditeazi propriul domeniu de activitate);
¢) abilitatea membrilor echipei de audit de a interactiona eficace cu audiatul si de a

lucra impreuna.

6.1.2.2. Criteriile de selectie si evaluare a personalului desemnat sa desfisoare audituri

interne sunt:

a) sd aibd cunostinte necesare privind principiile, procedurile si tehnicile de audit;

b) sd cunoasci documentele de referinti;
¢) s& cunoascd legislafia, reglementirile si alte cerinte aplicabile proceselor ce

urmeazi sa fie auditate;

d) sd aibi Insusirile personale mentionate la ISO 19011: 2008;
e) si aibd studii, experient3 profesionald si experient de audit.
6.1.2.3. Auditorii interni sunt alesi de comun acord de echipa manageriali din randul

personalului cu experientd, neimplicafi direct in domeniul de activitate auditat dar care au
functii care si le permitd cunoagterea modului de functionare al sistemului.

6.1.3. Convocarea la audit intern
6.1.3.1.Convocarea comisiei de audit intern este efectuatid de Responsabilul comisiei

conform programului si se adreseaza tuturor facultitilor din cadrul UAL.

6.2. Activititile de realizare a auditului
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6.2.1. Sedinta de deschidere
6.2.1.1. Participantii la sedinta de deschidere a auditului sunt: Responsabilul comisiei,
Auditorii, Decanul, Prodecanii, Secretar sef facultate, orice altd persoani cu functie de
rdspundere in facultate.
6.2.1.2. Scopul sedintei de deschidere este:
a) confirmarea planului de audit;
b) furnizarea unui scurt sumar al modului de desfasurare a auditului;
c¢) confirmarea canalelor de comunicare.

6.2.2. Realizarea auditului

6.2.2.1. Auditul intern constd in colectarea si verificarea informatiilor aferent proceselor
programate si derulate de UAI

6.2.2.2. Informafiile legate de obiectivele auditului, domeniul, criteriile, interfeele,
procesele si activitatile sunt colectate, analizate si verificate sistematic.

6.2.2.3. Dovezile auditului sunt Inregistrate.

6.2.2.4. Metodele de colectare a informatiilor includ interviuri, observatii ale proceselor
si a fluxurilor de realizare, analiza documentelor, inregistrarilor etc.

6.2.2.5. Constatérile de audit indica conformitatea sau neconformitatea fatd de criteriile
de audit. Daci este specificat in obiectivele auditului constatirile auditului pot identifica §i
oportunititile de imbunitatire.

6.2.2.6. Neconformitatile si dovezile de audit sunt inregistrate in rapoartele de audit.
Neconformitafile vor fi analizate cu Responsabilii de procese.

6.2.2.7. Este necesar si se incerce rezolvarea oricdror divergente de opinie privind
dovezile de audit si/sau constatérile de audit pani la sedinta de inchidere.

6.2.3. Sinteza concluziilor auditului

6.2.3.1. Echipa de audit se intruneste inainte de sedinta de inchidere pentru a:
a) analiza constatirilor si orice alte informatii relevante colectate in timpul auditului;
b) valida concluziile, luénd in considerare incertitudinea inerenta in procesul de audit;
¢) pregati recomandari, daca acest lucru este solicitat in planul de audit;
d) discuta actiuni post audit, ca de exemplu verificarea indeplinirii actiunilor stabilite.

6.2.4. Sedinta de inchidere

6.2.4.1. Sedinta de inchidere consta in comunicarea concluziilor si a dovezilor de audit.

6.2.4.2. Orice opinie divergentdi importantd intre membrii echipei de audit si
Responsabilii de entitéti organizatorice din UAI sunt discutate si rezolvate.

6.2.4.3. Dacd este cerut prin obiectivele auditului, auditorul poate prezenta recomandiri
pentru imbunatéfiri. Aceste recomanddri nu sunt obligatorii. Este la latitudinea
Responsabilului de entitati organizatorice si determine amploarea, modul si mijloacele pentru
actiunile de imbunétatire. Dacé este posibil, cu ocazia sedintei de inchidere Responsabilii de
entitd{i organizatorice stabilesc actiunile corective, preventive sau de imbunatatire.
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6.2.4.4. Raportul de audit este redactat in 5 zile de la data inchiderii auditului. Raportul
auditului este datat si semnat de citre auditat si auditor. Raportul de audit aprobat va fi difuzat

Responsabililor de entititi organizatorice si Rectorului UAL
6.2.4.5. Auditul este incheiat cand au fost parcurse toate activitdtile din planul de audit,

inclusiv distribuirea raportului de audit aprobat.

6.3. Activititi de verificare

6.3.1 Monitorizarea, masurarea si analiza procesului descris in procedurd se realizeaza

de cétre proprietarul de proces prin raportarea rezultatelor la indicatorii de performanta si
inregistrarea rezultatelor masurdrii in rapoartele de actiuni corective / preventive.
6.3.2 Metodele aplicate pentru mésurarea procesului sunt autoevaluarea, respectiv

auditul intern, documentat in procedura de sistem.

6.4. Actiuni pentru imbundtitirea continui a performantelor procesului

6.4.1 Imbunitatirea continud a eficacitatii procesului descris in aceastd procedurd se

realizeazi prin:

- valorificarea analizei datelor si a rezultatelor auditurilor;
- valorificarea oportunitatilor de imbunétitire identificate prin audituri §i propuse de toti

cei implicafi in proces;

- aplicarea de actiuni corective / preventive.

7. PROPRIETAR DE PROCES-RESPONSABILITATI

7.1 Proprietarul procesului documentat in aceasti procedurd este C.E.A.C. si are
urmdtoarele responsabilititi in aceasti calitate:

- sd coordoneze identificarea resurselor necesare desfisurarii procesului;

- sd se asigure, prin audituri interne si alte metode c# aceasts procedurd este respectati si
eficace pentru atingerea indicatorilor de performanta:

- sd asigure tinerea sub control a interfetelor procesului;

- sd asigure imbunitétirea continui a eficacititii procesului.

7.2. Responsabilitdtile Rectorului UAI privind procedura de auditare internd sunt:

- aprobd programul anual de audituri interne;

- dispune efectuarea de audituri suplimentare, neplanificate pentru a verifica
implementarea de noi procese/servicii in cadrul UAL

7.3. Responsabilitdtile C.E.A.C. vizeaza urmitoarele aspecte:
- definirea, implementarea, monitorizarea, analizarea si Tmbunatitirea planificarii

auditurilor interne;
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- realizarea auditurilor interne conform planificdrii stabilite, precum si a auditurilor

neplanificate solicitate de Rectorul UAI;
- raportarea cétre Rectorul UAI si Responsabili de entitdti organizatorice din UAI a

rezultatelor auditului;

- pastrarea documentelor referitoare la audit.

1.4. Responsabilii de entildfi organizatorice (decani, prodecani, sefi departamente,
secretar-sef). Responsabilitatile privind auditul intern ce vizeaza responsabilii de entitati

organizatorice privesc:

- informarea personalului didactic §i managerial implicat despre domeniul si obiectivele
auditului i desfasurarea de actiuni de pregitire prealabila;

- asigurarea condifiilor necesare pentru buna desfisurare a activitatii echipei de audit;

- cooperarea cu echipa de audit pentru a asigura realizarea obiectivelor auditului;
- participarea la sedintele echipei de audit, analizarea neconformititilor si observatiilor
rezultate i inifierea de actiuni corective si preventive;
- informarea asupra finalizarii actiunilor corective si preventive angajate i asigurarea
bunei desfaguréri a activitatii echipei care efectueazi urmirirea eficacitatii actiunilor.

8. RESURSE

8.1 Identificarea necesarului de resurse pentru acest proces este asiguratd de citre

proprietarul de proces.

8.2 Resursele asociate acestui proces se referi la:
- timpul de lucru aferent elabordrii si actualizarii documentelor;

- personalul implicat;

- resursele financiare necesare pentru elaborarea si actualizarea documentelor.

8.3 Proprietarul de proces transmite spre aprobare conducerii UAI necesarul de

resurse.

9. DATE DE IESIRE

9.1 Iesirile procesului de audit intern sunt constituite din:
a) planificarea auditurilor interne;

b) convocarea la auditul intern;

c) rapoarte de audit intern. Rezultatele desfisurdrii acestui proces sunt materializate in

Regulamentul de desfasurare a auditului intern in cadrul Universitétii ,,Apollonia” din Tasi.

9.2 Procese din aval: Constientizarea ,, punctelor tari” si a ,, punctelor slabe”, respectiv

Analiza SWOT - duce la imbunititirea sistemului de management al structurilor componente.
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9.3 Clienti: Managementul facultatilor si al Universitatii ,,Apollonia” din [asi.
10. RESPONSABILITATI

- Senatul universitdfii — aproba procedura si reviziile procedurii

- Rectorul — impune aplicare procedurii

- Consiliul academic — avizeazi §i monitorizeazi procedura

- Decani, sefi de departamente — aplici procedura

- CEAC universitate §i structuri operafionale — intocmegste, elaboreazd, difuzeaza,
modificd, verificd, monitorizeaza, retrage procedura.

- Structura de audit - aplica procedura

11. INREGISTRARI
Listd de difuzare
Indicatorul aprobdrilor si al revizuirilor
Fisa de evaluare
Rezultatele finale ale auditurilor academice interne

. e ba b

. LISTA DIFUZARE

[
[30]

CEAC, Structurile operationale ale CEAC
Rectorat

Facultatea de Medicinid Dentari
Facultatea de Stiinte ale Comunicdrii
Departament Resurse Umane
Departament financiar-contabil.
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