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1. SCOPUL PROCEDURII

Procedura descrie metodele utilizate si responsabilitatile din cadrul UTCB pentru a trata
si elimina cauza neconformitatilor potentiale, in scopul de a preveni aparitia acestora,
precum si pentru a stabili actiuni de tratare adecvate consecintelor neconformitatilor aparute.

2. DOMENIUL DE APLICARE AL PROCEDURII

Domeniul de utilizare 1l reprezintda intrequl proces de predare-invatare, aceasta
nsemnand, in primul rand, fiecare activitate didactica in parte in privinta dispunerii prompte,
a implementarii si analizei eficacitatii actiunilor potentiale. in cazul examenului de admitere
se aplica Regulamentul examenului de admitere pe fiecare facultate.

Se aplica de catre personalul responsabil de zonele in care au fost identificate
neconformitatile la audituri interne, analiza reclamatiilor, controlul lucrarii neconforme,
monitorizarea si masurarea proceselor si lucrarilor.

3. ABREVIERI UTILIZATE
In cadrul procedurii, se vor utiliza termenii si definitile stabilite in Manualul Sistemului

de Management Integrat, cu abrevierile urmatoare:

o UTCB - Universitatea Tehnica de Constructii Bucuresti;
SMI — Sistem de management integrat (calitate-mediu);
MSMI — Manualul Sistemului de Management Integrat al UTCB;
PG — XX — Procedura generalg;
PO — XX — Procedura operationala;
IL — Instructiune de lucru;
DOC — Documentatie;
Ref. — Referinta;
ST — Specificatie tehnica;
F — Fisa de inregistrare;
FSM - Fisa de evidenta a modificarilor si revizuirilor procedurii;
CU — Carta universitatii;
CEIA — Codul eticii si integritatii academice;
ROF — Regulament de organizare si functionare;
CC - Consiliul calitatji;
CEAC - Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatji
RMC — Responsabili pentru managementul calitatii;
CCPS — Comisie centrala pe programe de studii;
PS — Plan strategic;
PO — Plan operational,
PC — Planul calitatii;
OB — Obiectivele generale ale sistemului de management integrat;
Pr A — Program de audit;
PA — Plan de audit;
COORD - Coordonator;
CA — Consiliul de administratie;
IOSUD - Institutie Organizatoare de Studii Universitare de Doctorat
SD — Scoala Doctorala

0O O 0O 0O 0o O o0 O O o0 O O o O O o O o o O o o o o o o o
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CSUD - Consiliul Studiilor Universitare de Doctorat
CSD - Consiliul Scolii Doctorale

APLR — Anul Pregatitor pentru Limba Romana

CMC — Centrul de Management al Calitatii;

DCMC - Director Centru de Management al Calitatii;
P. Pr. — Propunere de proiect;

CTSA - Consiliul tehnico — stiintific de avizare;

CRI — Centrul de Relatji Internationale;

DGA - Directia General Administrativa

DE — Directia Economica;

DTA — Directia Tehnica si Administrativa;

DRUS — Directia Resurse Umane si Salarizare;
CMCDI — Centrul de Management al Cercetarii, Dezvoltarii si Inovarii.
RNC — Raport de tratare neconformitate;

4, DOCUMENTE DE REFERINTA S| CONEXE

Elaborarea Manualului Sistemului de Management Integrat (Editia 6, Revizia 0) si a
procedurilor aferente se bazeaza pe urmatoarele standarde si documente de referinta:

SR EN ISO 9001:2015 - Sisteme de management al calitatii. Cerinte;

SR EN ISO 9000:2015-Sisteme de management al calitatii - Principii fundamentale si
vocabular;

SR EN ISO 9004 : 2018 Managementul calitatii. Calitatea unei organizatii. Indrumari
pentru obtinerea unui succes durabil;

SR EN ISO 19011:2018 Linii directoare pentru auditarea sistemelor de management;
SR EN ISO 10007:2000 — Managementul calitati. Ghid pentru managementul
configuratjei;

SR ISO 10015:2000 — Managementul calitatii. Linii directoare pentru instruire;

SR ISO 10006:2005 — Sisteme de management al calitatii. Linii directoare pentru
managementul calitatji in proiectare;

SR I1SO 10019:2006 — Linii directoare pentru selectarea consultantilor in sisteme de
management al calitatii si utilizarea serviciilor acestora;

SR ISO IWA 2:2009 — Sisteme de management al calitatii. Linii directoare pentru
aplicarea 1ISO 9001:2015 in domeniul educatiei;

SR EN ISO 14001:2015 — Sisteme de management de mediu. Cerinte cu ghid de
utilizare

ISO/ TR 10017:2003 — Ghid pentru tehnici statistice de masurare a proceselor;
Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;
Hotararea Guvernului nr.1175/2006 privind organizarea studiilor universitare de
licenta si aprobarea listei domeniilor si specializarilor din cadrul acestora;

Ordinul nr. 5146/2019 privind aprobarea aplicarii generalizate a Sistemului european
de credite transferabile;

Ordonanta Guvernului nr. 57/2002 privind cercetarea stiintifica si dezvoltarea
tehnologica;

Legea 319/2003 privind statutul personalului de cercetare;

Legea 288/2004 privind Organizarea studiilor universitare;

Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 75/2005 privind asigurarea calitatii educatiei;
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o Hotararea Guvernului nr. 681/2011 privind aprobarea Codului studiilor universitare de
doctorat;

o Carta Universitatii si regulamentele interne aferente acesteia (Descopera UTCB
https://utcb.ro/descoperal/carta-utcb/ si https://utcb.ro/descopera/regulamente/).

e Ordin nr. 4478/2011 - privind aprobarea standardelor minimale necesare si obligatorii
pentru conferirea titlurilor didactice din invatamantul superior, a gradelor profesionale
de cercetare-dezvoltare si a atestatului de abilitare, pentru domeniile stiintifice
aferente panelurilor pe domenii fundamentale P 1 — Matematica si stiinte ale naturii,
P 2 — Stiinte ingineresti si P 3 - Stiinte biomedicale din cadrul Consiliului National
pentru Atestarea Titlurilor, Diplomelor si Certificatelor Universitare;

e Hotararea Guvernului nr. 457/2011 - privind aprobarea Metodologiei-cadru de
concurs pentru ocuparea posturilor didactice si de cercetare vacante din
invatamantul superior;

e Ordinul nr. 5110/2018 — privind aprobarea standardelor nationale minimale pentru
acordarea titlului de doctor

e Ordinul nr. 5229/2020 — pentru aprobarea metodologiilor referitoare la acordarea
atestatului de abilitare, acordarea titlului de doctor, precum si la solutionarea
sesizarilor cu privire la nerespectarea standardelor de calitate sau de etica
profesionald, inclusiv cu privire la existenta plagiatului, in cadrul unei teze de
doctorat;

e Ordinul nr. 4621/2020 — Regulament privind organizarea si functionarea CNATDCU;

e Ordinul nr. 3651/2021 privind aprobarea Metodologiei de evaluare a studiilor
universitare de doctorat si a sistemelor de criterii, standarde si indicatori de
performanta utilizati in evaluare;

o Hotararea Guvernului nr. 433/2022 privind aprobarea Nomenclatorului domeniilor Si
al specializarilor/programelor de studii universitare si a structurii institutiilor de
fnvatamant superior pentru anul universitar 2022-2023;

e Ordinul nr. 3102/2022 pentru aprobarea Metodologiei-cadru privind organizarea
admiterii in ciclurile de studii universitare de licenta, de master si de doctorat;

e Hotarérea Guvernului nr. 906/2021 pentru modificarea anexelor nr.1 si 2 la HG
385/2021 privind domeniile si programele de studii universitare de master acreditate
si numarul maxim de studenti ce pot fi scolarizati in anul universitar 2021-2022.

5. DESCRIEREA PROCESULUI S| RESPONSABILITATI

5.1. Generalitati
UTCB stabileste actiuni preventive pentru a elimina cauzele potentialelor neconformitati
si pentru a preveni aparitia lor, iar actiunile de tratare sunt corespunzatoare efectelor
problemelor potentiale.
Procedura stabileste:
a) modul de depistare si analiza a neconformitatilor potentiale si a cauzelor acestora
(inclusiv ale reclamatiilor clientilor);
b) cum se determina cauzele neconformitatjlor;
c) modul de evaluare a necesitati de a actiona pentru prevenirea aparitiei
neconformitatilor;
d) modul de stabilire si implementare a actiunilor necesare;
e) modul de Tnregistrare a rezultatelor actiunilor intreprinse;
f) modul de analiza a actiunilor de tratare Intreprinse.
Procesul de analizad a actiunilor pentru tratarea riscurilor si oportunitatilor ntreprinse in
cadrul UTCB, este prezentat, in schema logica din Anexa 1 de la procedura.
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5.2. Responsabilitati

Director (DCMC):

Aproba actiunile pentru tratarea riscurilor si oportunitatilor initiate;
Analizeaza, periodic eficacitatea si eficienta SM;
Stabileste actiunile pentru tratarea riscurilor si oportunitatilor in cadrul SMI necesare.

Centrul de Managementul Calitatii (CMC):

Initiaza si documenteaza actiuni pentru tratarea riscurilor si oportunitatilor urmarind
stadiul rezolvarii acestora,;

Tine evidenta actiunilor pentru tratarea riscurilor si oportunitatilor initiate in cadrul
CMC,;

Raporteaza anual informatiile referitoare la implementarea si eficienta actiunilor
pentru tratarea riscurilor si oportunitatilor initiate;

Confirma implementarea actiunilor pentru tratarea riscurilor si oportunitatilor initiate.

Responsabil pentru SMC la nivel de facultate sau departament:

Propune initierea de actiuni pentru tratarea riscurilor si oportunitatilor, in scopul
prevenirii cauzelor neconformitatilor referitoare la activitatile pe care le coordoneaza;

Participa la analiza pentru determinarea cauzelor neconformitatilor aparute in
activitatile pe care le conduc, analizeaza si/sau propun actiuni pentru tratarea
riscurilor si oportunitatilor;

Planifica, atribuie autoritatea si responsabilitatea personalului subordonat pentru
efectuarea actiunilor pentru tratarea riscurilor si oportunitatilor;

Coordoneaza implementarea actiunilor pentru tratarea riscurilor si oportunitatilor din
cadrul facultatii/ compartimentului/ departamentului/ directiei/ serviciului pentru a se
asigura ca aceste actiuni sunt intreprinse si eficace;

Participa, dupa caz, la analiza si evaluarea problemelor calitatii in vederea initierii
actiunilor.

Responsabilii de proces si personalul executant:

Raspund de aplicarea actiunilor pentru tratarea riscurilor si oportunitatilor initiate.

Auditorii sefi:

- Initiaza si documenteaza actiuni pentru tratarea riscurilor si oportunitatilor;
- Urmaresc rezolvarea si eficienta actiunilor pentru tratarea riscurilor si oportunitatilor
inifiate Tn cadrul auditurilor.

Documentele si inregistrarile se intocmesc in concordanta cu dispozitiile interne, iar
daca este necesar si/sau cu cerintele externe/ prevederile legale aplicabile. Aprobarea se
consemneaza prin semnarea si datarea documentului/ inregistrarii.

Responsabilitatile specifice privind intocmirea si gestionarea inregistrarilor privind SMi
se regasesc n procedurile sistemului de management integrat (de sistem sau operationale),
sau in alte documente aplicabile ce descriu activitatile care genereaza respectivele
inregistrari.
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Fiecare facultate/departament este responsabila pentru identificarea, colectarea,
evaluarea continutului, prelucrarea, actualizarea, prezentarea intr-o forma ingrijita si
punerea la dispozitia persoanelor cu autoritate de control a inregistrarilor SMI.

5.3. Continutul procedurii

Principalele cauze care pot conduce la initierea de actiuni pentru tratarea riscurilor si
oportunitatilor sunt:
a) neconformitati ale proceselor,;
b) proceduri necorespunzatoare sau inexistente;
c) neconformitati fata de procedurile aplicabile;
d) controlul necorespunzator al serviciului;
e) planificare necorespunzatoare;
f) lipsa sau insuficienta instruirii;
g) condiii de lucru necorespunzatoare;
h) resurse (umane sau materiale) necorespunzatoare;
i) aparitia unor conditii ce pot genera riscuri sau oportunitati de dezvoltare in cadrul
UTCB.

Sursele principale de informatii sunt urmatoarele categorii de inregistrari:
a) Tnregistrarile monitorizarilor si masurarilor;
b) inregistrarile referitoare la neconformitatj;
c) observatii din timpul auditurilor;
d) observatii din timpul monitorizarii proceselor;
e) reclamatiile clientilor;
f) observatiile partilor interesate;
g) observatiile si rapoartele intocmite de personal;
h) rezultatele analizelor efectuate de management;
i) analiza proceselor;
j) rezultatele analizelor efectuate de management.
Amploarea oricaror actiuni este evaluata in functie de impactul sau potential asupra :
obiectivelor, performantelor, satisfacerea clientului si mentinerii certificarii SMI din UTCB.
Orice modificari ale documentelor SMI, care rezulta din actiuni pentru tratarea riscurilor
si oportunitatilor se efectueaza, se inregistreaza si se implementeaza pentru a asigura
functionarea eficace a SMI.

DEFINIREA CERINTELOR
» Etapele care trebuie parcurse pentru initierea si implementarea unei actiuni
preventive/corective sunt:
a) Determinarea neconformitatilor potentiale si a cauzelor acestora;
b) Analiza neconformitatilor, deficientelor, a altor cauze nedorite, precum si a
reclamatiilor, apelurilor, contestatiilor s.a.;
c) Evaluarea necesitatii de actiuni pentru a trata aparitia neconformitatilor;
d) Evaluarea necesitatii initierii de actiuni pentru a se asigura ca neconformitatile nu
reapar;
e) Determinarea si implementarea actiunii necesare;
f) Tnregistrarea rezultatelor actiunii intreprinse;
g) Analiza actiunii preventive/corective intreprinse.
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>

Analiza problemelor referitoare la calitate in vederea initierii de actiuni de tratare, a
caror cauze nu sunt intotdeauna evidente si care necesita extinderea investigatiilor.

In acest caz se vor utiliza surse de informatii adecvate, cum sunt: analizele
managementului, specificatile produsului, specificatiile tuturor proceselor si operatiilor,
inregistrarilor calitatii, rezultate ale auditurilor si apelurile, contestatiile si reclamatiile
clientilor. Tn analiza problemei se utilizeaza, dupd caz, si tehnici statistice. Rezultatele
analizei sunt Tnregistrate si difuzate factorilor responsabili.

>

>

Initierea actiunilor preventive, care se face la un nivel adecvat importantei

problemelor potentiale, rezultate in urma evaluarii acestora.

Prevenirea repetarii in viitor a unor neconformitafi, defecte sau a altor situatii

nedorite, care pot conduce la:

a) modificarea unui proces;

b) revizuirea organigramei, a fiselor posturilor, a documentelor sistemului de
management integrat.

Analiza si investigarea cauzelor neconformitatilor, deficientelor si a altor situatii

nedorite, depistate in activitatile efectuate in cadrul organizatiei se face de factorii

responsabili in zona de aparitie a neconformitatii si personal de specialitate, dupa

caz;

Investigatiile cauzelor neconformitatilor in vederea stabilirii celor mai eficiente actiuni

pentru tratarea riscurilor se face tinandu-se seama de urmatoarele:

a) Modul de aparitie;

b) Locul de aparitie al neconformitatilor;

c) Ce/cine genereaza neconformitatile;

d) Repetabilitatea neconformitatii (daca este izolata sau cronica).

Propunerea de masuri pentru eliminarea neconformitatilor dupa investigarea

cauzelor care le-au determinat. Rezultatele investigatiei se inregistreaza, in Registrul

de evidenta actiuni pentru tratarea riscurilor si oportunitatilor, cod: PG-09_F-01, se

aproba de catre DCMC si se difuzeaza factorilor de raspundere, pentru aplicarea

actiunilor;

Stabilirea actiunilor pentru tratarea riscurilor si oportunitatilor necesare pentru

eliminarea cauzelor neconformitatilor, evaluarea marimii acestora, stabilirea de

responsabilitati si termene, de catre RMC din compartimentele implicate in aparitia

neconformitatilor si controlul toate masurile sunt efectuate si eficace. Pentru

documentarea actiunilor de tratare se utilizeaza formularul cod: PG-06_F-05 “ Raport

de tratare a neconformitatii RNC”.

La initierea actiunilor pentru tratarea riscurilor si oportunitatilor sunt stabilite autoritatea i
responsabilitatea privind planificarea etapelor, efectuarea si controlul pentru a asigura
eficacitatea actiunilor.

in actiunile pentru tratarea riscurilor si oportunitatilor se asigurd monitorizarea efectelor
dupa implementare, in scopul de a asigura ca obiectivele sunt satisfacute.

6. FISE DE INREGISTRARI

inregistrérile referitoare la actiunile pentru tratarea riscurilor si oportunitatilor sunt:

- Registrul de evidenta actiuni pentru tratarea riscurilor si oportunitatilor;
- Raport de tratare a neconformitatii RNC.
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inregistrarile sunt tratate conform proceduri PG-01 Controlul documentelor si
inregistrarilor.

7. DISTRIBUIRE
Prezenta procedura se distribuie urmatoarelor functii:
- Responsabilii de proces;
- Sefii de compartimente.

8. ANEXE
- ANEXA 1 — Registrul de evidenta actiuni pentru tratarea riscurilor si oportunitatilor, cod:

PG-09 F-01;
- ANEXA 2 — Raport de tratare a neconformitatii RNC, cod: PG-06_F-05;
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ANEXA 1 - Registrul de evidenta actiuni pentru tratarea riscurilor i oportunitatilor

REGISTRUL DE EVIDENTA ACTIUNI PENTRU TRATAREA
RISCURILOR SI OPORTUNITATILOR

Responsabil Termen Data identificarii .
Nr. . . : . s Stadiu de
Descriere Actiune implementare implementare necesitatiii
crt. ’ . . - Implementare
Actiune Actiune Actiunii
Editia 6 | Revizia 0 |
Pagina ldinl

Cod: PG-09_F-01, ed. 6, rev. 0




