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3. Formular de evidenti a modificarilor

Nr Editia /data Revizia/data Nr. Descrierea modificarii Semnitura persoanei

crt pagina care a
elaborat/modificat
procedura

1. Editia I - Procedura noua

4. Formular de distribuire/difuzare
Scopul Exemplar Structura organizatorica Data primirii
difuziri nr.
1 2 3 6
1: aplicare 1 Toate componentele structurii
organizatorice a UVT Data publicarii Hotarérii de
2. informare 1 Toate componentele structurii SENAT pe site-ul UVT
organizatorice a UVT
3. evidentd 1 Departamentul Resurse Umane
4. arhivare 1 Departamentul Resurse Umane

5. Scopul procedurii

S5.1. Procedura stabileste modalitatea de utilizare a tehnologiilor digitale in vederea Imbunititirii
interactiunii si comunicdrii intre angajati, conducere si structurile administrative din cadrul UVT, prin

intermediul utilizérii unei aplicatii web numita in continuare “Pagina T4 ".

5.2. Dd asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitatii.
5.3. Asiguri continuitatea activitifii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

5.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme de control, interne sau externe, abilitate in actiuni de auditare

si/sau control, iar pe Rector, in luarea deciziilor.

6. Domeniul de aplicare a procedurii

6.1. Procedura se aplicd in cadrul tuturor structurilor organizatorice ale UVT, pentru toate categoriile de
personal.
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7. Documentele de referinti (reglementiri) aplicabile activitatii procedurate

7.1. Legislatie primari:

REGULAMENTUL (UE) NR. 910/2014 al Parlamentului European si al Consiliului, din 23 iulie
2014, privind identificarea electronica si serviciile de incredere pentru tranzactiile electronice pe
piata internd si de abrogare a Directivel 1999/93/CE;

Legea nr. 455/2001 privind semnétura electronici;

Legea nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor in forma electronica;

LEGEA nr. 16 din 2 aprilie 1996 (*republicatd®) privind Arhivele Nationale;

INSTRUCTIUNI privind activitatea de arhiva la creatorii si defindtorii de documente, aprobate de
conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr. 217 din 23 mai 1996;

Ordonanta nr. 119/1999 republicata privind controlul intern si controlul financiar preventiv.

7.2. Legislatie secundari:

Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600 din 20 aprilie 2018, privind aprobarea
Codului controlului intern managerial al entitatilor publice.

7.3. Reglementari interne ale entitatii publice:

Carta Universitatii de Vest din Timisoara, Editia 2019.

8. Definitii i abrevieri ale termenilor utilizati in procedura de sistem

8.1. Definitii ale termenilor

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

crt.

1. Procedura de Proceduri care descrie o activitate sau un proces ce se desfasoard in cadrul
sistem UVT, la nivelul structurilor organizatorice din UVT.

2. Editie a unei Forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand
proceduri de deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand
sistem modificdrile din structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei

anterioare.

3. Revizia in cadrul Actiunile de modificare, adaugare, eliminare a unor informatii,
unei edifii date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de

reguld sub 50% din continutul procedurii.

4. Structura Facultate/Departament academic sau administrativ/Altele.
organizatorica

5, Pagina TA Aplicatie web, creatd si administrata de citre UVT, in vederea optimizarii

timpului de realizare, procesare i comunicare a documentelor in relatia
angajator-angajat. ‘
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8.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.

1. PS Procedura de sistem

2: UvT Universitatea de Vest din Timisoara

3. PT Pagina TA

4. RPT Registrul de intrari-iesiri Pagina T4

9. Descrierea procesului si a conditiilor privind realizarea digitalizirii

9.1. Prevederi generale

(1) Digitalizarea proceselor interne presupune utilizarea tehnologiilor digitale in vederea imbunatatirii

interactiunii si comunicarii intre angajati, conducere si structurile administrative din cadrul UVT, prin

intermediul utilizarii unei aplicatii web numiti in continuare “Pagina TA™.

(2) Utilizarea aplicatiei “Pagina TA" presupune faptul ci angajatii pot beneficia, in mediul online, 24
ore/zi de urmitoarele facilitati:

- depunere documente/cereri i primirea solutionarii lor in mod automat;

- eliberarea de documente si de adeverinte;

- verificarea statusului solicitarilor depuse prin intermediul aplicatiei;

- acces rapid la diverse date cu caracter personal in relatia cu UVT,

- solicitdri zile libere (de natura concediilor de odihni);

- planificare si monitorizare pontaje;

- 1'egist1'aturé si arhivare electronici etc.

(3) ..Pagina TA” este o aplicatie web, creatd si administratd de citre UVT, in vederea optimizirii timpului
de realizare, procesare si comunicare a documentelor in relatia angajator-angajat.

(4) Aplicatia nu necesitd instalare si poate fi accesata direct din browserul Google Chrome utilizind un
PC, laptop, sau telefon mobil, autentificarea facindu-se prin intermediul adresei de e-mail institutional (@e-
uvt.ro), accesand:

- https:/my.e-uvt.ro;

- hitps:/script.google.com/a/e-uvt.ro/macros/s/ AKfycbwPi YOfROZzQeZCrfdRF 8FK 21eG0ks3deJzlkijzPQPeyFreU/exec.

(5) Drepturile de acces la aplicatie se diferentiaza si sunt structurate in functie de statutul utilizatorului:
functie de executie / functie de conducere.

(6) Informatiile puse la dispozitia angajatilor si a managementului prin intermediul aplicatici “Pagina
TA" se stocheaza in contul institutional Google si sunt administrate de citre DRU.

(7) Aplicatia Pagina TA genereazi automat numere de Inregistrare unice pentru documentele interne si
externe emise; numerele unice generate de aplicatie se constituie intr-un registru de intrari-iesiri, intitulat
Registrul de intrarvi-iesiri Pagina 1A (RPT), anexa a Sistemului Informatic de Management al
Documentelor (SIMD), péna la solutionarea integririi sistemului de numerotare a documentelor generate
in sistemul unic de management al documentelor la nivelul UVT.




PROCEDURA DE SISTEM
privind digitalizarea unor procese

Editia I-a

Univ_ersitatea de Vest interne prin intermediul aplicatiei web
»Pagina TA”, in cadrul UVT

Pagina 6 din 8
Cod: P.S.-UVT-DRU-03

9.2. Regimul documentelor generate de aplicatia “Pagina TA”

9.2.1. Tipuri de documente generate de “Pagina TA”

(1) Documentele si informatiile transmise prin intermediul aplicatiei “Pagina TA " se clasificd astfel:

a)

b)

Externe

informatiile/documentele externe se referd la cele transmise catre utilizator in format pdf, xls, html,
precum adeverinte, decizii, pontaje, care pot fi listate sau prelucrate ulterior;

Interne

reprezintd documentele care circuld numai prin intermediul aplicatiei (stocate si arhivate ca
informatie digitald).

(2) Tipurile de documente externe eliberate prin intermediul aplicatiei:

Adeverintd ce atesta calitatea de angajat al UVT;

Adeverintd necesard angajatulul in vederea participarii in cadrul unei Comisii de doctorat/de
concurs/de abilitare;

Adeverintd ce atestd vechimea/experienta angajatului in cadrul proiectelor de cercetare;
Adeverintd ce atestd calitatea de angajat al UVT si numarul de zile de concediu medical efectuate
de acesta, document necesar-medicului de familie;

Alte documente si adeverinte in functie de nevoia angajatilor.

(3) Tipurile de documente/informatii interne generate prin intermediul aplicatiei:

Cerere concediu de odihni;

Cerere concediu fira plata;

Cerere obligatii cetatenesti;

Informatii utile transmise personalizat angajatilor;
Alte informatii, in functie de necesitéti.

9.2.2. Gestionarea documentelor generate de “Pagina TA”

(1)

(2)

Documentele interne reprezintd documente care circuld numai prin intermediul aplicatiei, sunt
aprobate/validate electronic de catre persoanele cu responsabilititi in acest sens.

Documentele externe, eliberate ca urmare a solicitdrilor salariatilor si transmise pe adresa de e-
mail institutional a acestora, pot contine, dupa caz, semniturile olografe ale persoanclor cu
responsabilitafi In acest sens, precum si stampila Universitatii. Pentru situatiile in care este
necesari cliberarea documentelor externe in format fizic — semndturi in forma olografa, stampild
— salariatii pot solicita Departamentului Resurse Umane eliberarea acestora in formatul dorit,
urmand a f1 ridicate de la DRU.
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(3) In cazul documentelor interne care necesitd aprobare din partea sefilor ierarhici si a Conducerii
UVT, aprobarea se realizeazd prin intermediul aplicatiei Pagina 1A. Persoana cu atributii de
aprobare a solicitdrii va fi informatd in mod automat, prin intermediul adresei de e-mail
institutional, despre solicitare. Aprobarea sau refuzarea solicitdrii se va realiza electronic, iar
rezolutia va fi transmisd solicitantului, prin intermediul aplicatiei Pagina TA, pe adresa de e-mail
institutional a acestuia.

(4) Aplicatia poate transmite pe adresele de e-mail institutional ale angajatilor UVT informatii sau
documente cuprinzand informatii cu caracter personal sau informatii cu caracter general, in format
pdf, xIs, html etc.

(5) Procesul de transmitere a informatiilor si a documentelor (interne/externc) pe adresa de e-mail
institutional a solicitantului se face in mod automat, prin intermediul adreselor de e-mail ale
angajatilor DRU sau utilizind adresele institutionale: resurseumane(@e-uvt.ro / uvtdru(@e-uvt.ro.

(6) Arhivarea documentelor, atdt cele interne, cat si cele externe, se stocheaza si se arhiveazd ca
informatie digitald, conform prevederilor legii.

(7) Prin exceptie de la alin.(6), unele documente interne se pot stoca si arhiva inclusiv in format fizie,
conform prevederilor legale in domeniu.

9.2.3. Alocarea numerelor de inregistrare a documentelor generate de “Pagina TA”

(1) Numerele de inregistrare alocate automat documentelor eliberate zilnic prin intermediul aplicatiei
“Pagina A" au caracter unic.

(2) Algoritmul de generare a unui numar de inregistrare este urmatorul:
- indicativul PT — prin care se identifica faptul cd documentul a fost eliberat prin intermediul
aplicatiei “Pagina TA";
-un cod format din trei litere reprezentind indicativul structurii organizatorice emitente (Ex: DRU
Departamentul Resurse Umane);
- 0 combinatie unici de cifre, generatd automat de aplicatie, in functie de ora, minutul, secunda si
data generarii documentului;
- data emiterii documentului.

Exemplu numdér de inregistrare generat automat de Pagina TA: PT-DRU-120115/29-06-2021.
9.3. Dispozitii finale si tranzitorii

(1) Utilizarea si accesul la date prin intermediul aplicatiei Pagina 74 se face numai pe baza adresei de e-
mail institutional (@e-uvt.ro).

(2) Modul de utilizare, drepturile si responsabilititile utilizatorilor vor fi detaliate in anexele la prezenta
procedurd si in instructiunile de lucru emise ulterior prezentei proceduri, in functie de procesul
digitalizat prin intermediul aplicatiei Pagina TA.
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(3) Responsabilitatea intocmirii anexelor/instructiunilor de lucru revine structurii organizatorice/
departamentului al/a cirei/cdrui operatiune/activitate este supusd digitalizdrii prin intermediul
aplicatiei Pagina TA.

10. Responsabilititi in derularea activitatii

Nr.crt. Responsabil Responsabilitati
- Gestionarea aplicatiei “Pagina A",
L. DRU - Arhivarea bazelor de date;

CondTERT St - Verificarea/Aprobarea/Validarea electronica, in termen,

2. . . Y
organizatorice a solicitérilor;

- Utilizarea aplicatiei “Pagina 14", cu respectarea
3 Angajatii UVT prezentei proceduri si a instructiunilor de lucru aferente
’ acesteia, precum si a legislatiei specifice in domeniu.

11. Diagrame de proces si anexe

Denumire

1. Instructiuni de lucru —_S_(-)_li-c':_ita"'u'i”(zile libere, etc)




(D

NISTERUL EDUCATIE

UNIVERSITATEA DE VEST DIN TIMISOARA

Universitatea de Vest

ANEXA 1

INSTRUCTIUNI DE LUCRU DOCUMENTATE DE DRU

- solicitari angajati -

In cadrul UVT, cererile angajatilor referitoare la solicitarea de:

- zile libere pentru efectuarea concediului de odihna,

- zile libere pentru indeplinirea unor obligatii cetdtenesti,
- concediu fira plata,

- delegatie,

- prestarea activitatii in regim de telemunca,

- compensarea orelor suplimentare etc.

se realizeaza, se transmit si se aprobd prin flux electronic, utilizdnd aplicatia web ,,Pagina TA”, cu
respectarea legislatiei in vigoare si a regulamentelor interne specifice.

(2)

3)

(4)

(5)

(6)
(7
(8)

In cazul personalului didactic, solicitarea/aprobarea zilelor de concediu de odihnd nu necesita
utilizarea acestei aplicatii, numarul zilelor de concediu si perioada de efectuare a acestora fiind
programate, anual, odatd cu aprobarea structurii fiecdrui an universitar, prin Hotarare a
Senatului UVT.

Angajatul care doreste s@ transmita in vederea aprobdrii o cerere dintre cele prevazute la art.
1, numit in continuare solicitant, va accesa din meniul aplicatiei ,,Pagina TA” optiunea
L Solicitari/Solicitare noud”, completand toate datele aflate in formularul electronic. In functie
de solicitant, aplicatia valideazd informatiile introduse si completeaza automat unele date
individuale, finalizarea procesului faicdndu-se prin apasarea butonului ,, Transmite solicitarea”.
In cazuri exceptionale (ex: angajatul nu are acces la aplicatie) seful ierarhic poate avea
calitatea de solicitant pentru angajatii aflati in subordinea sa, aplicatia asigurand accesul la
datele acestora, acest lucru fiind evidentiat in cadrul formularului/solicitarii si a fluxurilor
ulterioare.

Dupa transmiterea formularului/solicitarii, aplicatia transmite pe e-mailul institutional al
angajatului/solicitantului toate informatiile cuprinse in acesta, persoanele care au
responsabilitatea aprobarii solicitérii, precum si link-ul la care poate vedea statusul solicitarii.
Transmiterea si aprobarea solicitérii se face anterior datei de inceput a perioadei vizate prin
intermediul solicitarii.

Aprobarea solicitérii se face zilnic, de reguld, de catre doua persoane avand calitatea de sef
ierarhic superior al solicitantului, conform structurii organizatorice aprobate la nivelul UVT.

Aprobarea electronicd in calitate de angajator a acestor ,,documente interne” se va realiza,
dupd caz, de citre persoanele cu responsabilititi in acest sens (Rector, Prorectori, Directori de



departament, Sefi de serviciu/birou, Manageri de proiect) sau alte persoane desemnate,
autentificate pe baza adresei de e-mail institutional.

(9) Aplicatia transmite zilnic un e-mail persoanelor care au responsabilitatea avizarii si/sau
aprobdrii solicitirilor transmise prin intermediul aplicatiei.

(10) Ulterior, angajatul va fi informat printr-un e-mail cu privire la rezolutia datd de citre sefii
ierarhici superiori responsabili cu avizarea/aprobarea solicitirii.

(11) Aplicatia realizeaza arhivarea in format electronic a tuturor solicitirilor efectuate, asigurand
accesul atat pentru angajati, ct si pentru angajator, la istoricul acestora, pe baza rapoartelor
predefinite.

(12)Responsabilitatile privind aprobarea solicitirilor de catre sefii ierarhici prin intermediul
aplicatiei ,,Pagina TA” decurg in baza functiei de conducere pe care o detin, in conformitate
cu structura organizatoricd a UVT. Astfel, solicitarea unui angajat va fi avizata de citre doua
persoane (cu exceptia celor aflati in directa subordonare a Rectorului) avand calitatea de sef
ierarhic superior, dupi caz, astfel:

- SefbirowAngajati cu atributii delegate in acest sens;
- Sef serviciu / Secretar sef facultate;

- Director departament/ Secretar sef UVT;

- Decan;

- Prorector / Director General Administrativ;

- Rector.

(13)Suplimentar cererii aprobate, in cazul cererilor de telemuncd, angajatul are obligatia
transmiterii la finalul zilei, cétre seful ierarhic, a unui raport de activitate privind activititile
prestate, seful ierarhic avand obligatia verificarii si arhivirii documentelor respective.

(14) Absentarea de la locul de munci fard a avea o cerere aprobatd anterior se va considera absent
nemotivata, iar fapta va fi cercetatd de comisia de cercetare disciplinara numita la nivelul
Universitatii.




