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4.1.

SCOP

Prezenta procedura stabileste modul de auditare a SMQ, inclusiv principiile de auditare,
coordonarea programului de audit si efectuarea auditurilor, precum si indrumari pentru
evaluarea competentei persoanelor implicate in procesul de audit. Aceste activitdti includ
persoana (persoanele) care coordoneaza programul de audit, auditorii si echipele de audit.

DOMENIU
Prezenta procedura se aplica in cadrul Universitatii Petrol-Gaze din Ploiesti pentru a
demonstra eficacitatea SMC si Indeplinirea cerintelor SR EN ISO 9001, editie in vigoare.

DOCUMENTE DE REFERINTA

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 19011:2018 — Linii directoare pentru auditarea sistemelor de management

DEFINITII SI ABREVIERI

Audit — proces sistematic, independent si documentat in scopul obtinerii de dovezi obiective
si evaluarea lor cu obiectivitate pentru a determina masura in care sunt indeplinite criteriile de
audit.

Program de audit - acorduri referitoare la unul sau mai multe audituri planificate pe un
intervale de timp si orientate spre un scop anume;

Domeniul auditului —amploarea si limitele unui audit;

Plan de audit — descrierea activitatilor si acordurilor pentru audit;

Criterii de audit —andamblu de cerinte utilizate ca referinta fatd de care este comparata dovada
obiectiva;

Nota 1: atunci cand criteriile de audit sunt cerinte legale (inclusiv reglementate) termenii
,,conformare” sau ,,neconformare” sunt adesea utilizati in constatarile de audit.

Nota 2: cerintele pot include politici, roceduri, instructiuni de lucru, cerinte legale, obligatii
contractuale, etc.

Dovezi obiective — date care sustin existenta sau veridicitatea unui lucru (pot fi obtinute prin
observatie, masurare, incercare sau prin alte mijloace si constau in general din Inregistrari,
declaratii despre fapte sau din alte informatii care sunt relevante in raport cu criteriile de audit
si sunt verificabile).

Dovada de audit — inregistrari ale faptelor sau alte informatii care sunt relevante in raport cu
criteriile de audit si sunt verificabile;

Constatari ale auditului — rezultatele evaludrii dovezilor de audit colectate in raport cu
criteriile de audit. Acestea indicd conformitatea sau neconformitatea si pot conduce la
identificarea riscurilor, oportunitatilor pentru imbunatatire sau la inregistrarea bunelor
practici.

Concluziile auditului — rezultat al unui audit dupa luarea in consideratie a obiectivelor de audit
si a tuturor constatarilor auditului;

Auditat — organizatie care este auditata, in intregime sau doar parti din aceasta;

Echipa de audit — una sau mai multe persoane care efectueaza un audit sustinuti daca este
nevoie de experti tehnici;

Auditor — persoana care efectueaza auditul;
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4.2.

Expert tehnic — persoana care furnizeaza expertiza sau cunostinse specifece echipei de audit;
Risc — efect al incertitudinii

Conformitate — indeplinirea unie cerinte

Neconformitate — neindeplinirea unei cerinte.

Competenta — capacitatea de a aplica cunostinte si abilitdti pentru a obtine rezultatele
intentionate

Cerinta — nevoie sau asteptare care este declaratd, In general implicita sau obligatorie.
Performanta — rezultatul masurabil,

Eficacitate — grdul in care activitatile planificate sunt realizate si rezultatele planificate sunt
obtinute;

Entitate — facultate, departament, DGA, servicii, birouri, centre (conform organigramei)

ABREVIERI

UPG - Universitatea Petrol si Gaze din Ploiesti

RM — Reprezentantul managementului

SMC — Serviciul de management al calitdtii

SMQ - Sistem de management al calitatii

RNAC — Raport de neconformitate si actiuni corective
AEM - Analiza efectuata de management

DESCRIEREA PROCEDURII

PRINCIPII DE AUDITARE

Integritate — auditorii si reprezentantul managementului trebuie:

e sd1si efectueze activitatea in mod etic, cu onestitate si responsabilitate;

e sa efectueze activitdtile de audit numai daca sunt competenti sa le realizeze;

e si isi efectueze activitatea intr-un mod impartial, adica sa ramana cinstiti si neinfluentati in
toate actiunile lor;

e sd fie atenti la orice influente care ar putea fi exercitate asupra judecdtii lor in timpul
realizarii auditului.

Prezentare corecta — constatarile auditului, concluziile auditului si rapoartele de audit sa
reflecte In mod veridic si exact activitatile de audit. Obsacolele semnificative intalnite pe
parcursul auditului si opiniile divergente nerezolvate dintre echipa de audit si auditat trebuie
raportate. Comunicarea trebuie sa fie veridicd, exacta, obiectiva, la momentul oportun, clara
si completa.

Cunostinta profesionala adecvata: atitudine rationald si perseverentd in auditare;
Confidentialitate — securitatea informatiei;

Independenta — baza pentru impartialitatea auditului si obiectivitatea concluziilor auditului;
Abordarea bazata pe dovezi: metoda rationala prin care intr-un proces sistematic de audit se
ajunge la concluzii de incredere si reproductibile (dovezile auditului trebuie sa fie verificabile
si sa se bazeze pe esantionare a informatiilor disponibile)

Abordarea bazata pe risc — trebuie sd influenteze considerabil planificarea, efectuarea si
raportarea auditului, in scopul de a se asigura ca auditurile se concentreaza pe probleme care
sunt semnificative.




bﬂ\\.enan,

TROLg, < Cod document
& PROCEDURA DE SISTEM PS 02

@ E Pag./Total pag. | 5/15

R Audit intern Data 31.05.2021
Fondatan 1948 Editie/Revizie |4/01 2345

5.2
521

COORDONAREA PROGRAMULUI DE AUDIT

Generalitati

Amploarea programului de audit se bazeaza pe natura, functionalitatea, complexitatea, tipurile
de riscuri si oportunitati si nivelul de maturitate al sistemului de management.

Pentru a intelege contextul, la elaborarea programul de audit se au in vedere urmatoarele
aspecte: obiectivele in domeniul calitatii, aspectele interne si externe relevante, necesitatile si
asteptdrile partilor interesate relevante si cerintele referitoare la confidentialitatea si
securitatea informatiilor.

In cadrul UPG, reprezentantul managementului (coordonatorul programului de audit) se
asigura cd integritatea auditului este mentinuta si cd nu exista o influenta improprie exercitata
pe parcursul acestuia.

Proceselor care prezinta risc semnificativ si un nivel mai scazut al performantei le sunt alocate
cu prioritate resurse si Stabilite metodele de verificare/monitorizare.

Reprezentantul managementului are competente pentru coordonarea programului de audit.
In cadrul UPG auditurile interne, planificate, sunt:

e de sistem (caz in care, in fiecare entitate sunt auditate toate cerintele aplicabile ale
standardului de referinta, editiile in vigoare);

e de proces (caz in care, este selectat si auditat un proces principal care se desfasoard in
entitatea auditata, conform cerintelor standardului de referinta, editia in vigoare)
Reprezentantul managementului cu sprijinul SMC intocmeste, la inceputul anului
calendaristic, ,,Programul de audit pe anul..." ludnd in considerare starea si importanta
proceselor desfasurate in cadrul entitatilor auditate, precum si rezultatele auditurilor
precedente, si il supune aprobarii rectorului.

In programul de audit pe anul... sunt incluse entititile din cadrul UPG, conform planului de
esantionare, elaborat pe baza organigramei in vigoare la data elaborarii.

In ,,Planul de esantionare” sunt incluse toate entititile din cadrul Universititii. Esantionarea
este facutd pe o perioada de 3 ani.

Programul de audit include informatiile si identifica resursele necesare pentru ca auditurile sa
se efectueze in mod eficace si eficient in cadrul intervalelor de timp specificate.

Programul de audit contine:

e obiectivele auditului;

riscurile si oportunitdtile asociate programului de audit si actiunile de tratare a acestora;
domeniul (amploarea, limitele, locatia) fiecarui audit;

programarea (numarul/durata/frecventa) auditului;

tipul de audit (de sistem sau de proces);

criteriile de audit;

metodele de audit care urmeaza sa fie utilizate;

criteriile pentru selectionarea membrilor echipei de audit;

informatiile documentate relevante.

Implementarea programului de audit este monitorizatd periodic si masuratd continuu pentru a
se asigura ca obiectivele sale au fost realizate.

Programul de audit este analizat pentru a se identifica necesitatile de modificare si posibilele
oportunititi de imbunatitire. In cazul in care, din motive obiective, este necesari modificarea
programului de audit, reprezentantul managementului/SMC solicita, in scris sau pe mail,
aprobarea modificarii acestuia de catre rector.

Modificarea programului intra n vigoare dupa aprobare.
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5.2.2 Stabilirea obiectivelor programului de audit

5.2.3

524

La stabilirea obiectivelor programului de audit se au in vedere politica in domeniul calitatii si
obiectivele generale ale UPG/obiectivele specifice ale entitatilor cuprinse in planul strategic
si planurile operationale. La stabilirea obiectivelor programului de audit se iau in considerare:
e necesitatile si asteptarile partilor interesate relevate (interne si externe);

e caracteristicile si cerintele pentru procese, servicii, produse si orice modificari ale acestora;
e cerintele SMC;

e nivelul de performanta al entitatii auditate si nivelul de maturitate ale SMC, asa cum sunt
reflectate in indicatori de performantd relevanti, aparitia neconformitatilor sau
reclamatiilor/sesizarilor (pe canale interne sau externe) de la partile interesate relevante;

e riscurile si oportunitatile pentru auditat, identificate;

e rezultatele auditurilor anterioare.

Determinarea si evaluarea riscurilor si oportunitatilor programului de audit
Reprezentantul managementului identifica si evaluaza riscurile asociate procesului de audit si
stabileste masurile de tratare a acestora.

Riscurile aferente procesului de audit identificate sunt:

e stabilirea incorecta a obiectivelor auditului;

e timp insuficient alocat obiectivelor de audit stabilite;

e competentd globala insuficientd a echipei de audit pentru a efectua auditurile in mod
eficace;

e comunicare defectuoasa in cadrul echipei de audit sau a membrilor echipei de audit cu
reprezentantii entitatii auditate;

determinarea incorectd a necesarului de informatii documentate cerute de auditori;
monitorizarea incorecta a rezultatelor auditurilor interne;

coordonarea ineficace a auditurilor stabilite in programul de audit;

indisponibilitatea auditatului la data planificatd in programul de audit;

esantionarea incorecta a proceselor care urmeaza sa fie auditate.

Oportunitatile pentru imbunatatirea programului de audit

e minimizarea timpului de audit functie de maturitatea SMC si a rezultatelor auditurilor
anterioare;

e adecvarea nivelului de competenta al echipei de audit cu nivelul de competenta necesar
indeplinirii obiectivelor de audit;

e alinierea datelor de audit cu disponibilitatea persoanelor cu functii cheie ale auditatului.
Stabilirea programului de audit

(1) Roluri si responsabiltati ale reprezentantului managementului

e stabileste amploarea programului de audit in conformitate cu obiectivele relevante

e determind aspectele interne si externe, precum si riscurile si oportunitatile care pot
influenta programul de audit si implementeaza actiuni pentru tratarea acestora;

e selectioneaza echipele de audit in concordanta cu competenta globald pentru procesul de
audit, repartizand roluri, responsabilitati si autoritati si sustinand leadershipul;

e stabileste toate procesele relevante (coordonarea si planificarea tuturor auditurilor din
programul de audit, stabilirea obiectivelor, domeniului, criteriilor de audit, metodele de audit
si selectarea echipelor, evaluarea auditorilor, procesele de comunicare, rezolvarea disputelor
si tratarea reclamatiilor);

e furnizeaza resursele necesare;
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e seasigurd cd informatiile documentate corespunzatoare programului de audit sunt pregatite
si mentinute;

e monitorizeaza, analizeaza si imbunatateste programul de audit;

e comunicd programul de audit entitatilor auditate prin postarea acestuia in intranet, la
sectiunea ,,calitate” de pe site-ul Universitatii.

(2) Competenta reprezentantului managementului

e competente necesare pentru a coordona in mod eficace programul si riscurile si
oportunitatile asociate acestuia, aspectele interne si externe, avand cunostinte despre:

e principiile de audit

e standardele de audit;

¢ informatii despre entitdtile auditate;

e cerinte legale, reglementate si obligatii de conformare;

e managementul riscului, proiectelor si proceselor, precum si la tehnologia informatiei si a
comunicatiilor (TIC).

Reprezentatul managementului trebuie sd se implice in activitfi corespunzatoare de
dezvoltare profesionalad continua pentru a-si mentine competenta necesara pentru a coordona
programul de audit.

(3) Stabilirea amplorii programului de audit

Reprezentantul managementului determind amploarea programului de audit in functie de
informatiile furnizate de SMC referitoare la:

e contextul sdu;

e obiectivul, durata, numarul de audituri de efectuat, metoda de raportare;

e criteriile de audit, numarul, importanta, complexitatea proceselor, Similaritatea entitatilor
care urmeaza a fi auditate;

factorii care influenteaza eficacitatea SMC;

cerintele legale, reglementate, obligatiile de conformare;

rezultatele auditurilor interne/externe si ale analizei efectuate de management;

sesizari, reclamatii, neconformitati, observatii retinute;

e schimbari semnificative in cadrul entitatilor auditate.

(4) Determinarea resurselor programului de audit

Atunci cand sunt stabilite resursele programului de audit reprezentantul managementului are
in vedere urmatoarele:

e resursele de timp necesare pentru a dezvolta, a implementa, a coordona si a imbunatatii
activitatile de audit intern;

e metodele de audit;

e disponibilitatea individuald si globalda a auditorilor interni, care au competenta
corespunzatoare pentru obiectivele specifice ale programului de audit;

e amploarea programului de audit si riscurile si oportunitdtile acestuia,

e disponibilitatea informatiilor documentate necesare, asa cum au fost determinate pe
parcursul stabilirii programului de audit.

Implementarea programului de audit

(1) Odata stabilit programul de audit si determinate resursele necesare implementarii lui,
acesta trebuie implementat.

Reprezentantul managementului:

e comunica partilor interesate (auditorilor si auditatilor) riscurile si oportunitatile identificate
in procesul de audit;
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e defineste obiectivele, domeniul si criteriile pentru fiecare audit planificat;

e selecteaza, din metodele de audit, mentionate in programul de audit, metodele care vor fi
utilizate 1n auditul care urmeaza a fi efectuat in fiecare entitate;

e stabileste echipele de audit;

e asigurad efectuarea auditurilor in concordanta cu programul de audit, administrand toate
riscurile, oportunitatile si aspectele operationale (evenimentele neprevazute), asa cum apar pe
parcursul desfasurarii programului;

e asigurda admininistrarea si mentinerea informatiilor documentate relevante aferente
procesului de audit;

e defineste si implementeaza controale operationale necesare monitorizarii programului de
audit;

e analizeazd programul de audit in scopul identificarii oportunitatilor pentru Imbunatatirea
acestuia.

(2) Auditul intern in cadrul fiecarei entitdti se bazeaza pe obiective si criterii de audit
documentate, care sunt consecvente cu obiectivele programului de audit.

Obiectivele auditului intern desfasurat in cadrul fiecarei entitati sunt:

o determinarea conformitatii/neconformitatii SMC cu criteriile de audit;

reglementate si obligatiilor de conformare;

e cvaluarea eficacitatii SMC in obtinerea rezultatelor intentionate;

e cvaluarea adecvarii SMC fata de contextul si directia strategica a entitatii;

e cvaluarea capabilititii SMC de a stabilii si realiza obiectivele specifice si de a trata in mod
eficace riscurile si oportunitatile, intr-un context schimbator.

Domeniul auditului include functiile, activitatile si procesele care urmeaza a fi auditate,
precum si intervalul de timp alocat pentru audit (graficul de audit).

Criteriile de audit (politici, proceduri procese, criterii de performanta aplicabile, cerinte legale,
reglementate, obligatii de conformare, cerintele standardelor de referinta, informatii
referitoare la context si la riscurile si oportunitdtile asa cu au fost determinate de seful entitatii
auditate, cerinte contractuale, regulamente, metodologii, coduri) sunt utilizate ca referinta fata
de care se determind conformitatea.

(3) Metodele de audit sunt stabilite de reprezentantul managementului, functie de obiectivele
auditului, domeniul si criteriile de audit definite.

(4) Reprezentantul managementului stabileste membrii echipei de audit, inclusiv conducatorul
echipei de audit, functie de competenta fiecaruia.

La stabilirea marimii si componentei echipei de audit sunt luate in considerare:

¢ realizarea obiectivelor auditului, tindnd cont de domeniu si criteriile de audit;

e complexitatea auditului;

e metodele de audit selectate;

e asigurarea obiectivitatii si impartialitatii pentru evitarea conflictului de interese in procesul
de audit;

e capabilitatea membrilor echipei de audit de a lucra si interactiona eficace cu reprezentantii
entitatii auditate;

e tipul si complexitatea proceselor/activitdtilor auditate;

Reprezentantul managementului se consultd cu conducdtorul echipei de audit asupra
componentei echipei de audit. In echipele de audit pot fi introdusi si auditori in formare, care
participa in echipa sub coordonarea si indrumarea auditorilor.
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5.2.6

(5) Pentru a se asigura o planificare eficace a auditului, reprezentantul managementului aloca
responsabilitatea conducatorului echipei de audit cu cel putin 2 saptamani inainte de data
planificata a auditului prin furnizarea urmatoarelor informatii:

obiectivele auditului;

criterile auditului si orice informatii documentate relevante;

domeniu auditului (functii si procese care urmeaza a fi auditate);

metodele de audit;

intervalul de timp si durata activitatilor de audit care vor fi efectuate;

resursele necesare;

informatiile necesare pentru evaluarea si tratarea riscurilor si oportunitatilor identificate
pentru realizarea obiectivelor auditului;

¢ informatii care sprijind conducétorul echipei de audit in interactiunile cu sefii entitétilor
auditate pentru eficacitatea programului de audit;

e raportarea rezultatelor auditului si cétre cine urmeaza sa fie distribuite;

(6) Reprezentantul managementului se asigura ca sunt realizate urmatoarele activitati:

e cvaluarea realizarii obiectivelor pentru fiecare audit din cadrul programului de audit;

e analizarea si aprobarea rapoartelor de audit referitoare la indeplinirea domeniului auditului
si a obiectivelor;

e analizarea eficacitatii actiunilor intreprinse pentru tratarea constatarilor de audit; difuzarea
rapoartelor de audit partilor interesate relevante;

e comunicarea rezultatelor auditului si a celor mai bune practici cétre alte entitati din cadrul
UPG si

e implicatii in alte procese.

Pastrarea/arhivarea inregistrarilor programului de audit in cadrul UPG este responsabilitatea
SMC.

Informatiile documentate aferente programului de audit sunt:

programul de audit;

registrul de riscuri;

raportul AEM;

planurile de audit;

rapoartele de audit;

rapoarte de neconformitate si actiuni corective;

evaluarea competentei si a performantei membrilor echipei de audit;

certificatele de auditori;

fisele de instruire ale auditorilor interni.

Monitorizarea programului de audit

Reprezentantul managementului evalueaza programul de audit prin:

verificarea termenelor la care au fost realizate auditurile si obiectivele auditurilor;
evaluarea performantei membrilor echipei de audit, inclusiv a conducatorului acesteia;
evaluarea capabilitatii echipelor de audit de a implementa planul de audit;

feed-back-ul de la sefii entitatilor auditate;

o verificarea ca informatiile documentate sunt suficiente si adecvate pe parcursul intregului
proces de audit.

Modificarea programului de audit poate fi determinata de :

e constatarile auditurilor;

¢ nivelul demonstrat al eficacitatii si maturitatii SMC;
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5.2.7

5.3
5.3.1

5.3.2

o eficacitatea programului de audit;

e domeniul auditului si domeniul programului de audit.

Analizarea si imbunaitatirea programului de audit

Obiectivele programului de audit sunt analizate si evaluate de catre reprezentantul
managementului. Concluziile rezultate din aceasta analiza sunt utilizate ca elemente de intrare
pentru Tmbunatétirea acestuia.

La analizarea programului de audit se iau in considerare urmatoarele:

¢ rezultatele si tendintele din monitorizarea programului de audit;

conformitatea proceselor si informatiile documentate relevante;

evolutia necesitatilor si asteptarilor partilor interesate relevante;

inregistrarile programului de audit, metodele de auditare alternative sau noi;

eficacitatea actiunilor de tratare a riscurilor, precum si aspectele interne si externe asociate
programului de audit;

e aspectele care tin de confidentialitatea si securitatea informatiilor referitoare la programul
de audit.

Reprezentantul managementului asigura:

e analizarea implementarii globale a programului de audit;

¢ identificarea zonelor si oportunitatilor de imbunatatire;

e operarea modificarilor programului de audit (daca este necesar)

e analizarea dezvoltarii profesionale continue a auditorilor.

EFECTUAREA AUDITULUI

Initierea auditului

(1) Stabilirea contactului cu auditatul

Conducitorul echipei de audit stabileste contactul cu auditatul pentru:

a) a confirma canalele de comunicare cu reprezentantii auditatului;

b) a confirma autoritatea de a efectua auditul;

C) a furniza informatii relevante referitoare la obiective, domeniu, criteriile si metodele de
audit, precum si componenta echipei de audit;

d) a solicita acces la informatii relevante in scopul planificarii, inclusiv informatii referitoare
la riscurile si oportunitatile pe care entitatea le-a identificat si modul in care acestea sunt
tratate;

e) a determina cerintele legale si reglementate aplicabile si alte cerinte relevante pentru
activitatile, procesele, produsele/serviciile entitatii auditate;

f) astabili calendarul auditului;

(2) Pregatirea activitatii de audit

Analiza informatiilor documentate este necesara pentru a colecta informatiile in vederea
pregatirii activitatii de audit si a documentelor de lucru aplicabile (procese, functii) si pentru
a stabili o imagine de ansamblu a amplorii acestora pentru a se putea determina
conformitatea/neconformitatea cu criteriile de audit. Informatiile documentate constau in:
documente si inregistrari ale SMC, rapoarte de audit anterioare, contextul intern si extern,
riscurile si oportunitdtile, domeniul, criteriile si obiectivele auditului.

Planificarea auditului (elaborarea planului de audit)

(1) Pentru planificarea auditului, conducatorul echipei de audit trebuie sa adopte o abordare
bazata pe risc, pornind de la informatiile din programul de audit si informatiile documentate
furnizate de seful entitdtii auditate, avand la baza rsicurile activitatilor de audit asupra
proceselor auditatului.
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La planificarea auditului, conducatorul echipei de audit ia in considerare urmatoarele:
e componenta echipei de audit si competenta ei globala;
¢ tehnicile de esantionare corespunzétoare;
e oportunitatile de imbunatatire a eficacitatii si eficientei activitatilor de audit;
e riscurile pentru realizarea obiectivelor de audit generate de planificarea ineficace a
auditului; riscurile pentru auditat, generate de efectuarea auditului.
Planificarea auditului consta in stabilirea:
e obiectivelor auditului;
e domeniului auditului, identificarea functiilor si proceselor care vor fi auditate;
e criteriilor de audit si orice informatii documentate de referinta;
e locatiei/locatiilor, a datei, a timpului estimat si a duratei activitatilor de audit care urmeaza
sa se desfasoare;
necesitatii ca echipa de audit sa se familiarizeze cu facilitatile si procesele auditatului;
metodelor de audit care urmeaza sa fie utilizate;
rolurilor si responsabilitatilor membrilor echipei de audit
e resurselor adecvate, bazate pe luarea in cosiderare a riscurilor si oportunitatilor referitoare
la activitdtile care urmeaza sa fie auditate.
(2) Conducatorul echipei de audit aloca fiecarui membru al echipei responsabilitatile pentru
auditarea proceselor, activitatilor, functiilor specifice si autoritatea pentru luarea deciziei (la
care se tine seama de impartialitatea, obiectivitatea si competenta auditorilor).
(3) Membrii echipei colecteaza si analizeaza informatiile relevante pentru sarcinile lor de audit
si pregatesc informatiile documentate pentru audit, care includ:
e liste de verificare;
e detalii referitoare la esantionare;
Planul de audit este elaborat de conducatorul echipei de audit si aprobat de reprezentantul
managementului.
Aceste informatii documentate se pastreaza cel putin pana la finalizarea auditului.
Efectuarea activitatilor de audit
(1) Auditul incepe cu o sedinta de deschidere care are scopul de a:
e confirma acordul tuturor partilor pentru planul de audit;
e prezenta echipa de audit si rolurile membrilor acesteia;
e asigura ca toate activitatile de audit planificate pot fi efectuate.
s1 In care sunt confirmate urmatoarele aspecte:
v obiectivele, domeniul si criteriile auditului;
v' planul de audit;
v canalele de comunicare intre echipa de audit si auditat (faptul ca auditatul va fi informat pe
parcursul auditului despre modul de desfasurare si constatarile inregistrate);
v activitati la fata locului care pot avea impact asupra desfasurarii auditului;
v metoda de raportare a constatarilor de audit, inclusiv criteriile de clasificare;
v' conditiile in care auditul poate fi incheiat;
v modul in care sunt tratate posibilele constatari pe parcursul auditului;
v’ orice sistem pentru obtinerea feedbackului de la auditat, referitor la constatarile si
concluziile auditului, inclusiv reclamatii sau apeluri.
Sedinta este prezidatd de conducétorul echipei de audit.
(2) Pe parcursul auditului, conducatorul echipei de audit comunica, periodic auditatului,
progresul, orice constatdri semnificative, precum si orice preocupari dupd cum este cazul.
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Atunci cand dovezile de audit disponibile indica faptul ca auditul nu poate fi realizat,
conducatorul echipei de audit raporteaza auditatului motivele, pentru a determina actiunile
corespunzatoare, care pot include modificarea planului de audit, a obiectivelor auditului, a
domeniului auditului sau incetarea acestuia.

(3) Metodele de audit alese pentru efectuarea auditului depind de obiectivele, domeniul si
criteriile auditului, definite, precum si de durata acestuia.

(4) Informatiile documentate relevante ale auditatului sunt analizate pentru:

¢ determinarea conformitatii sistemului cu criteriile de audit;

e colectarea informatiilor in scopul de a sprijini activitatile de audit.

Dacé informatiile documentate adecvate nu pot fi furnizate in limitele intervalului de timp
stabilit in planul de audit, conducatorul echipei de audit informeaza reprezentantul
managementului si seful entitatii auditate. In functie de obiectivele si domeniul auditului se ia
o decizie daca auditul trebuie continuat sau suspendat pand cand sunt solutionate preocuparile
referitoare la informatiile documentate.

(5) Sunt acceptate ca dovezi de audit numai informatiile verificabile. Dovezile de audit care
conduc la constatari trebuie Inregistrate. Daca, pe durata colectarii dovezilor obiective, echipa
de audit constientizeaza orice circumstante, riscuri sau oportunitati noi sau modificate, acestea
sunt tratate corespunzator de catre echipa.

(6) Dovezile de audit sunt evaluate fata de criteriile de audit pentru a determina constatarile
auditului. Constatarile auditului indica conformitatea/neconformitatea cu criteriile de audit.
Constatarile auditului se clasifica astfel:

Neconformitati (in functie de contextul entitatii si de riscurile acesteia); dovezile de audit
indica neindeplinirea unuia sau mai multor criterii de audit;

Observatii: dovezile de audit indica indeplinirea partiald a unuia sau mai multor criterii de
audit;

Oportunitati de imbundtatire: propuneri pentru Imbunatatirea proceselor si a conformitatii
produselor/serviciilor cu criteriile de audit.

Metodele de colectare a informatiilor includ interviuri, observari si analiza informatiilor
documentate.

(7) Membri echipei de audit se consultd inaintea sedintei de inchidere in scopul de:

a) a analiza constadrile auditului si orice alte informatii corespunzatoare colectate pe
parcursul auditului, fatd de obiectivele auditului;

b) a se pune de acord asupra concluziilor auditului, ludnd in considerare incertitudinea
procesului de audit;

C) a pregati oportunitatile de imbunatatire.

(8) Concluziile auditului trateaza aspecte referitoare la:

a) gradul de conformitate cu criteriile de audit si maturitatea SMC, inclusiv eficacitatea
acestuia In a obtine rezultatele intentionate, identificarea riscurilor si eficacitatea actiunilor
intreprinse de auditat pentru a trata riscurile;

b) implementarea, mentinerea si imbunatatirea eficace a SMC;

c) realizarea obiectivelor de audit, acoperirea domeniului de audit si indeplinirea criteriilor de
audit;

d) constatari similare facute in diferite zone care au fost auditate in scopul identificarii
tendintelor.

(9) In cadrul sedintei de inchidere (prezidati de conducitorul echipei de audit), se prezinti
auditatului constatarile si concluziile auditului. Deasemenea se convine cu auditatul intervalul
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5.34

5.3.5

de timp in care acesta transmite SMC planul de masuri pentru rezolvarea observatiilor retinute
si RNAC completate si dovezile de rezolvare a acestora.

Verificarea rezolvarii observatiilor si neconformtatilor este unul din obiectivele auditului
ulterior.

In cadrul sedintei de inchidere conducitorul echipei de audit explica auditatului urmatoarele:
a) instiintarea cd dovezile de audit colectate s-au bazat pe esantionare din informatiile
disponibile si nu sunt in mod necesar pe deplin reprezentative pentru eficacitatea globala a
proceselor auditatului;

b) metoda de raportare;

¢) modul in care trebuie tratate constatarile auditului pe baza unui proces convenit;

d) consecintele tratarii inadecvate a constaarilor auditului;

e) prezentarea constatarilor si concluziilor auditului intr-o asemenea maniera incat sa fie
intelese si acceptate de seful entitatii auditate;

Orice opinii divergente referitoare la constari sau concluzii sunt discutate Intre echipa de audit
si auditat si solutionate. Daca nu sunt solutionate acestea sunt inregistrate in raportul de audit.
Pregatirea si difuzarea raportului de audit

(1) Raportul de audit este intocmit de conducatorul echipei de audit, aprobat de reprezentantul
managementului si furnizeaza rezultatele auditului in concordanta cu programul de audit.
Raportul de audit contine:

a) obiectivele auditului;

b) domeniul auditului (identificarea entitatii si a functiilor si proceselor auditate);

c) echipa de audit;

d) locatia/locatiile unde s-a desfasurat auditul si data;

e) criteriile de audit;

f) constatarile auditului si dovezile aferente;

g) concluziile auditului;

h) o declaratie a gradului in care au fost indeplinite criteriile de audit;

i) orice opinie divergenta nesolutionata intre echipa de audit si auditat;

J) confirmarea ca obiectivele auditului au fost atinse in concordanta cu planul de audit;

k) zonele de audit care nu au fost atinse, inclusiv aspectele referitoare la disponibilitatea
dovezilor de audit;

I) planul de actiuni ulterioare convenite, daca exista;

m) orice implicatii pentru programul de audit sau auditurilor ulterioare

(2) Raportul de audit este emis in maximum 5 zile lucratoare de la data incheirii auditului.
Daca se intérzie, acest lucru trebuie comunicat reprezentantului managementului.

Raportul de audit se distribuie sefului entitatii auditate (un exemplar) si SMC (un exemplar).
(3) Auditul se considera incheiat atunci cand toate activitatile de audit planificate au fost
realizate.

Informatiile referitoare la audit (extern si intern) sunt pastrate in cadrul SMC minimum 3 ani
de la data incheierii unui ciclu de certificare.

Competenta auditorilor interni

Auditorii interni sunt selectati conform urmatoarelor criterii:

a) sa detind cunostinte si abilitati necesare pentru a obtine rezultatele intentionate ale
auditurilor pe care le efectueaza;

b) sa aiba competente generale si un nivel de cunostinte si abilitati specifice domeniului.
Conducatorul echipei de audit trebuie sd aiba in plus cunostintele si abilitdtile necesare pentru
a asigura leadershipul echipei de audit.

Competentele acceptate pentru auditorii interni sunt:
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e cursuri de perfectionate organizate de organisme abilitate pe standardele ISO 9001, si ISO
19011, editiile in vigoare;

e vechime minimum 3 ani ca auditor in formare in cadrul UPG.

Cunostintele si abilitatile auditorilor trebuie sa indeplineasca cerintele ISO 19011, editia in
vigoare.

6. RESPONSABILITATI

6.1  Rectorul
6.1.1 Aproba Programul de audit si modificarile acestuia (daca este cazul)

6.2 Reprezentantul Managementului Calitatii

6.2.1 Avizeaza programul de audit si modificarile acestuia (daca este cazul).

6.2.2 Identifica si evalueaza riscurile asociate procesului de audit si le comunica partilor
interesate.

6.2.3 Defineste obiectivele, domeniul, metodele si criteriile de audit pentru fiecare audit
planificat.

6.2.4. Selectioneaza echipele de audit.

6.2.5. Monitorizeaza implementarea programului de audit.

6.2.6. Aproba planul si raportul de audit.

6.2.7. Evalueaza, anual, performantele auditorilor.

6.3.  Serviciul de management al calitatii

6.3.1 Intocmeste programul de audit si il modifica (daci este cazul).

6.3.2. Gestioneaza informatiile documentate ale procesului de audit.

6.3.3 Urmadreste, prin personalul desemnat de sefii zonelor auditate, implementarea si
eficacitatea actiunilor corective stabilite si le raporteaza reprezentantului managementului in
caz de nerealizare in timp a acestora. Daca este necesar, poate propune un nou audit.

6.3.4 Informeaza in scris, seful zonei care urmeaza a fi auditata, cu cel putin 5 zile Tnainte
de data stabilitd prin programul de audit intern.

6.4. Conducitorul echipei de audit

6.4.1 Intocmeste planul de audit.

6.4.2 Studiaza toate informatiile documentele referitoare la zona care urmeaza a fi supusa
auditului, dosarul auditului intern efectuat anterior, documentele SMC, care reglementeaza
activitatea din zona respectiva.

6.4.3 Instruieste membrii echipei de audit in vederea insusirii de catre acestia a modului de
desfasurare a auditului, a responsabilitatilor pe care le au, a specificului zonei repartizate si a
informatiilor documentate care revin acestor zone.

6.4.4 Conduce desfasurarea auditului.

6.4.5 Elaboreaza, impreuna cu membrii echipei de audit, ,,Raportul de audit” si-1 inainteaza
spre aprobare reprezentantului managementului.

6.4.6 Analizeaza RNAC intocmite de zona auditatd. Poate solicita modificarea sau
completarea actiunilor corective sau a termenelor stabilite.

6.4.7 Asigura confidentialitatea informatiilor.
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6.5

6.5.3
6.5.4
6.5.5

6.6
6.6.1

6.6.2

intern’

Membrii echipei de audit.
6.5.1 Studiaza informatiile documentele aferente zonei care urmeaza a fi examinata.

6.5.2 Efectueaza auditul in zona repartizata, conform dispozitiei conducatorului echipei de
audit si a “Planului de audit ”.

Participa la intocmirea ,,Raportului de audit".

Asigura confidentialitatea informatiilor.
Evalueaza cu responsabilitate si semnaleaza constatarile bazate pe dovezi obiective.

Seful entitatii auditate
Participd sau numeste reprezentant competent din cadrul entitdtii care sd Insoteasca
echipa de audit pe toata perioada auditului.
Informeaza personalul din subordine despre obiectivele auditului si asigura accesul
membrilor echipei de audit la toate informatiile documentele (dovezi obiective) necesare unei
bune desfasurari a auditului.
6.6.3. In vederea atingerii obiectivelor auditului, asiguri cooperarea personalului din
subordine, implicat in actiunea de auditare cu echipa de audit.
6.6.4 Convoaca factorii responsabili din cadrul entitatii la analiza "Raportului de audit
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