
 
1 

 

 

 

 

Departamentul de Informatizare și Comunicații 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

PROCEDURA OPERAŢIONALĂ 

privind  afisarea on-line a facturilor de chirie si utilitati emise de UVT  

 

 

COD: PO.UVT-DICT-02 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Aprobat în Şedinţa Consiliului de Administraţie al UVT din data de ................ 

 

                                                                                                             MINISTERUL EDUCAŢIEI  SI CERCETARII STIINTIFICE 
 ...I 

              UNIVERSITATEA DE VEST DIN TIMIȘOARA . 
 
  



 

 

Departamentul de 

Informatizare și Comunicații 

 

Procedura operaţională 

privind   privind  afisarea 

on-line a facturilor de chirie 

si utilitati emise de UVT  

 

Cod: PO.UVT-DICT-02 

 

Ediţia I 

Nr.de ex. 2 

Revizia ................ 

Nr.de ex. ......... 

Pagina 2 din 20 

Exemplar nr.1 

2 

 
 

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi aprobarea ediţiei sau, după caz, 

a reviziei în cadrul ediţiei procedurii operaţionale 

 

 

 Elemente 

privind 

responsabilii/ 

operaţiunea 

Numele şi prenumele Funcţia Data Semnătura 

1 2 3 4 5 

1.1. Elaborat  Velcota Oana Sef birou 02.06.2015  

1.2. Verificat Dr.Marinel IORDAN Director   

1.3 Avizat Ec.Dr.Laurentiu GEORGESCU Directorul General 

Administrativ  
 

 

1.4. Avizat pentru 

conformitate 

cu OMFP 946 

Ec.Dr. Daniela HAS  

Directorul DCMI  

 

1.5. Aprobat Prof.univ.dr. Marilen PIRTEA Rector   
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2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii operaţionale 

 

 Ediţia sau, după caz, 

revizia în cadrul ediţiei 

Componenta 

revizuită 

Modalitatea 

reviziei 

Data de la care se aplică 

prevederile ediţiei sau 

revizuirii ediţiei 

1 2 3 4 

2.1. Ediţia I X X De la data aprobării în CA 

2.2. Revizia 1    

2.3. Revizia 2     

2.4. Revizia..    

2.5. Ediţia a II-a    

2.6. Revizia 1    

2.7. Revizia...    
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzează ediţia sau, după caz, revizia din 

cadrul ediţiei procedurii operaţionale 

 

 Scopul 

difuzării 

Exemplar 

nr. 

Facultate/Departament Funcţia Numele şi 

prenumele 

Data 

primirii 

Semnătura 

1 2 3 4 5 6 7 

3.1. aplicare 1 Departamentul Social 

Administrativ 

Director Alexandru 

ILIE 

  

3.2. aplicare 1 Departamentul Social 

Administrativ 

Sef Serviciu Nina 

Stereanko 

  

3.3. informare 1 Departamentul Social 

Administrativ 

administrator Iuliana 

Mihoc 

  

3.4. evidenţă 1 Departamentul de 

Comunicatii si 

Informatizare 

Sef birou Oana 

Velcota 

  

3.5. arhivare 1 Departamentul de 

Comunicatii si 

Informatizare 

Sef birou Oana 

Velcota 
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4. Scopul procedurii operaţionale 

 

   4.1. Stabileşte modul de realizare a activităţii, structurile organizatorice şi persoanele 

implicate;  

   4.2. Dă asigurări cu privire la existenţa documentaţiei adecvate derulării activităţii;  

   4.3. Asigură continuitatea activităţii, inclusiv în condiţii de fluctuaţie a personalului;  

   4.4. Sprijină auditul şi/sau alte organisme de control, interne sau externe abilitate în acţiuni de 

auditare şi/sau control, iar pe Rector, în luarea deciziilor;  
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5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 

 

   5.1. Precizarea (definirea) activităţii la care se referă procedura operaţională;  

 

Procedura prezinta varianta de comunicare online clientilor UVT (persoane juridice) a 

facturilor  de chirie si utilitati emise de Universitatea de Vest din Timisoara. 

 

   5.2. Delimitarea explicită a activităţii procedurate în cadrul portofoliului de activităţi 

desfăşurate în UVT;  

 

Universitatea de Vest din Timisoara are dreptul, pentru spatiile inchiriate la societati comerciale, 

pe baza de contract, de a factura  chiria lunara si cheltuielile lunare aferente acestor societati. 

Printre modalitatile de comunicare a facturilor emise de  Universitatea  de Vest din Timisoara, 

incepand cu data de 01.03.2015, la solicitarea Departamenului Social Administrativ, 

Departamentul de Comunicatii si Informatizare, pune la dispozitia Serviciului Social 

Administrativ o aplicatie online, in care se vor putea incarca si accesa facturile mentionate. 

Aceasta aplicatie a fost dezvoltata cu scopul de a realiza o comunicare cat mai rapida cu clientii 

UVT. 

 

   5.3. Listarea principalelor activităţi de care depinde şi/sau care depind de activitatea 

procedurată;  

 

Principalele activitati care depind de aceasta procedura sunt: 

- Crearea conturilor de acces pentru clientii UVT; 

- Incarcarea facturilor pe platforma online; 

 

   5.4. Listarea departamentelor furnizoare de date şi/sau beneficiare de rezultate ale activităţii 

procedurate; listarea departamentelor implicate în procesul activităţii.  

 

Departamentele furnizoare de date: 

1. Departamentul de Comunicatii si Informatizare  

2. Departamentul Social Administrativ 

3. Biroul  Financiar  

 

Departamentele implicate in procesul activitatii: 

 

1. Departamentul de Comunicatii si Informatizare  

2. Departamentul Social Administrativ 

3. Biroul Financiar  

 

  



 

 

Departamentul de 

Informatizare și Comunicații 

 

Procedura operaţională 

privind   privind  afisarea 

on-line a facturilor de chirie 

si utilitati emise de UVT  

 

Cod: PO.UVT-DICT-02 

 

Ediţia I 

Nr.de ex. 2 

Revizia ................ 

Nr.de ex. ......... 

Pagina 2 din 20 

Exemplar nr.1 

7 

 

6. Documentele de referinţă (reglementări) aplicabile activităţii procedurale 

 

   6.1. Reglementări internaţionale  

   -  Nu este cazul 

   6.2. Legislaţie primară  

   - Codul Fiscal 

   6.3. Legislaţie secundară  

   - Nu este cazul 

     
   6.4. Alte documente, inclusiv reglementări interne ale entităţii publice  

   - Nu este cazul 
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7. Definiţii şi abrevieri ale termenilor utilizaţi în procedura operaţională 

 

7.1. Definiţii ale termenilor 

 

Nr. 

crt. 

Termenul Definiţia şi/sau, dacă este cazul, actul care defineşte termenul 

1. Procedura operaţională Prezentarea formalizată, în scris, a tuturor paşilor ce trebuie 

urmaţi, a metodelor de  lucru şi a regulilor de aplicat în vederea 

realizării activităţii, cu privire la aspectul procesual. Se 

elaborează pe tipuri de activităţi, stabileşte responsabilităţi de 

ţinere sub control a unui proces cu activităţi specifice. 

2. Ediţie a unei proceduri 

operaţionale 

Forma iniţială sau actualizată, după caz, a unei proceduri 

operaţionale, aprobată şi difuzată. 

3. Revizia în cadrul unei 

ediţii 

Acţiunile de modificare, adăugare, suprimare sau altele 

asemenea, după caz, a uneia sau a mai multor componente ale 

unei ediţii a procedurii operaţionale, acţiuni care au fost 

aprobate şi difuzate. 

 

7.2. Abrevieri ale termenelor 

 

Nr. 

crt. 

Abrevierea Termenul abreviat 

1. PO Procedura operaţională 

2. E Elaborare 

3. V Verificare 

4. Av. Avizare 

5. A Aprobare 

6. Ap. Aplicare 

7. Ah. Arhivare 

8. CA Consiliul de Administrație 

9. SAP System,Aplication and Products 

10. DGA Director General Administrativ 
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8. Descrierea procedurii operaţionale 

   8.1. Generalităţi  

 

La solicitarea Departamentului Social Administrativ, Departamentul de Informatizare si 

Comunicatii a realizat aplicatia online „Contul meu online”, prin intermediul careia chiriasii 

spatiilor comerciale, din imobilele UVT, pot intra in posesia facturilor emise pentru plata 

chiriilor si a utilitatilor lunare, accesand aplicatia online, la adresa www.facturi.uvt.ro 

  

   8.2. Documente utilizate 

   8.2.1. Lista şi provenienţa documentelor  

- Lista conturi : Departamentul de Comunicatii si Informatizare 

- Procedura tehnica: Departamentul de Comunicatii si Informatizare 

   8.2.2. Conţinutul şi rolul documentelor  

- Lista conturilor: - conturile clientilor : username+parola (securizata) 

- Procedura tehnica: - documentatia de utlizare a aplicatiei; 

   8.2.3. Circuitul documentelor  

Departamentul de Comunicatii si Informatizare transmite Departamentului Social 

Administrativ cele doua documente. 

Departamentul Social Administrativ:  

- isi retine contul de administator si se obliga sa il pastreze in secret, fara a fi facut 

public; 

- comunica firmelor datele de autentificare, in mod securizat. 

-  

   8.3. Resurse necesare  

   8.3.1. Resurse materiale  

- Calculator conectat la internet. 

   8.3.2. Resurse umane 

- Cel putin un utilizator; 

   8.3.3. Resurse financiare  

- Nu este cazul 

   8.4. Modul de lucru  

   8.4.1. Planificarea operaţiunilor şi acţiunilor activităţii  

- Realizarea comenzilor in vederea facturarii; 

- Emiterea facturii; 

- Incarcarea facturii in aplicatia online. 

   8.4.2. Derularea operaţiunilor şi acţiunilor activităţii  

- Departamentul Social Administrativ emite in SAP comenzile aferente facturarii; 

- Biroul Finaciar emite facturile; 

- Biroul Financiar listeaza facturile fizic sau electronic. 

http://www.facturi.uvt.ro/
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- Departamentul Social Administrativ decide daca primeste facturile de la Biroul Financiar 

in oricare din variantele: 

o  in format electronic .pdf 

o  sau printate 

- Utilizatorul cu drepturi de administrator din cadrul Departamentului Social Administrativ 

va incarca facturile in aplicatie, in format .pdf. 

- Clientii vor accesa platforma pe baza contului comunicat de Departamentul Social 

Administrativ 

- Dupa autentificare, clientii au posibilitatea sa vizualizeze si sa descarce facturile emise de 

UVT, in format .pdf. 

 

   8.4.3. Valorificarea rezultatelor activităţii  

- Transmiterea rapida a facturilor catre clientii beneficiari.  
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9. Responsabilităţi şi răspunderi în derularea activităţii 

 

 

Nr. 

crt.  

Departamentul (postul, acţiunea, operaţiunea) I II III IV V VI . . . 

0 1 2 3 4 5 6 7 . . . 

1 A Departamentul de Comunicatii si 

Informatizare 

E       

2 B DGA  V      

3 C DGA   A     

4 D Departamentul Social Administrativ    Ap.    

5 E Departamanetul de Comunicatii si 

Informatizare 

    Ah.   

         

. . .        . . . 
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10. Anexe, înregistrări, arhivări 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nr. 

anexă 

Denumirea anexei 

0 1 

1 Lista conturi 

2 Procedura tehnica 

3  

4  
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11. Cuprins 

 

Numărul 

componenţei 

în cadrul 

procedurii 

operaționale 

 

 

Denumirea componentei din cadrul procedurii operaționale 

 

 

Pagina 

 Coperta 1 

1. Lista responsabililor cu evaluarea, verificarea și aprobarea ediției sau, 

după caz, a reviziei în cadrul ediției procedurii operaționale  

2 

2.  Situatia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii 

operaționale 

3 

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzează ediția sau, după caz, 

revizia din cadrul ediției procedurii operaționale 

4 

4. Scopul procedurii operaționale 5 

5. Domeniul de aplicare a procedurii operaționale 6 

6. Documentele de referinţă (reglementări) aplicabile activităţii 

procedurale 

7 

7. Definiţii şi abrevieri ale termenilor utilizaţi în procedura operațională 8 

8. Descrierea procedurii operaționale 9 

9. Responsabilităţi şi răspunderi în derularea activităţii 11 

10. Anexe, înregistrări, arhivări 12 

11. Cuprins 13 
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          Anexa 1 

 

Lista conturi 

 

 
Username Password 

admin ……….. 

sc tepes srl ……….. 

sc smokie srl ……….. 

sc brd sa ……….. 

sc velgetax srl ……….. 

sc bancpost sa ……….. 

sc akoma center srl ……….. 

sc vendimatic srl ……….. 

sc bianco group srl ……….. 

sc indrodcom srl ……….. 

sc vodafone sa ……….. 

sc colterm sa ……….. 

sc sphinx srl ……….. 

sc mv trade srl ……….. 
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           Anexa 2 

 

 

 

Procedura Tehnica 

 

Aplicatia online, denumita Contul meu Online, a fost dezvoltata in cadrul 

Departamentului de Comunicatii si Informatizare, la solicitarea Departamentului 

Social Administrativ, si este proprietatea UVT. 

 

Pentru a putea fi accesata aplicatia necesita un calculator conectat la internet, cu 

orice sistem de operare si un browser instalat. Aplicatia poate fi accesata de pe 

orice browser (Internet Explorer, Mozzila , Chrome, Opera, etc). 

 

Scopul aplicatiei: incarcarea facturilor de chirie si utilitati, emise de Universitatea 

de Vest din Timisoara, clientilor ce au spatii inchiriate. 

 

Mod de utilizare: 

1. Acces 

 Aplicatia se acceseaza  la adresa www.facturi.uvt.ro; 

Exista trei categorii de utilizatori: 

1. Super User (SU)- analistul/programatorul din cadrul 

Departamentului de Comunicatii si Informatizare; 

2. Administrator – o persoana desemnata din cadrul 

Departamentului Social Administrativ; 

3. Userii-clienti 

 

       Autentificarea in aplicatie se face pe baza de user si parola, pentru toate 

categoriile de utilizatori. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.facturi.uvt.ro/
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UNIVERSITATEA DE VEST DIN TIMISOARA 

2. Incarcarea facturilor de catre administrator 

 

Pasul 1:Se acceseaza aplicatia la adresa www.facturi.uvt.ro 

Pasul 2: Se realizeaza autentificare 

 

 
Pasul 3 : Incarcarea fisierelor 

- Se selecteaza clientul; 

- Se actioneaza butonul “Choose a file” (se selecteaza fisierul pentru 

incarcare) din interfata aplicatiei; 

- Se actioneaza butonul “upload” din interfata aplicatiei; 

 

Operatia se poate repede de cate ori e nevoie. 

In cazul in care din greseala a fost incarcat alt fisier, acesta poate fi sters astfel: 

- Se selecteaza fisierul care se doreste sa se stearga; 

- Se actioneaza butonul “Delete selected” de pe interfata; 

 

Pasul 4: Se selecteaza urmatorul client; 

Se repeta pasii descrisi la Pasul 3. 

 

http://www.facturi.uvt.ro/


 

 

 
17 

 

MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII STIINTIFICE 
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Pasul 5: deconectarea  se face prin actionarea butonului “log-out” din interfata 

aplicatiei. 

 

 

 

3. Vizualizarea facturilor de catre beneficiari 

Pasul 1:Se acceseaza aplicatia la adresa www.facturi.uvt.ro 

http://www.facturi.uvt.ro/
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Pasul 2: Se realizeaza autentificare 

 

 
Dupa autentificare clientul are acces la un meniu format din trei sectiuni: 

Sectiunea Contul meu- se regasesc datele de identificare ale firmei; 

Sectiunea Facturi : contine facturile incarcate de Departamentul Social 

Administrativ; 

Sectiunea Suport: contine termeni si conditii, cu care userul este de acord prin 

folosirea serviciului. 
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Pasul 3: Se selecteaza facturile ; 

Pasul 4: Se vizualizeaza sau se descarca; 
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Pasul 5: deconectarea  se face prin actionarea butonului “log-out” din interfata 

aplicatiei. 

 

 

 

 

 


