'VU niversitatea de Vest MINISTERUL EDUCATIE! S| CERCETARI STINTIFICE
UNIVERSITATEA DE VEST DIN TIMISOARA

Departamentul de Informatizare si Comunicatii

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

COD: PO.UVT-DICT-02

Aprobat in Sedinta Consiliului de Administratie al UVT din data de ................



'VUniversitatea de Vest

Departamentul de
Informatizare si Comunicatii

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

Cod: PO.UVT-DICT-02

Editia I
Nr.de ex. 2

Revizia ................
Nr.deex. .........

Pagina 2 din 20

Exemplar nr.1

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz,
a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente Numele si prenumele Functia Data | Semnatura
privind
responsabilii/
operatiunea
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. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Editia sau, dupa caz, Componenta Modalitatea Data de la care se aplica
revizia in cadrul editiei revizuita reviziei prevederile editiei sau
revizuirii editiei
1 2 3 4

2.1. Editia I X X De la data aprobarii in CA
2.2. Revizia 1

2.3. Revizia 2

2.4. Revizia..

2.5. Editiaa ll-a

2.6. Revizia 1

2.7. Revizia...
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupi caz, revizia din

cadrul editiei procedurii operationale

Scopul Exemplar | Facultate/Departament | Functia Numele si | Data Semnatura
difuzarii | nr. prenumele | primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1. | aplicare 1 Departamentul Social Director Alexandru
Administrativ ILIE
3.2. | aplicare 1 Departamentul Social | Sef Serviciu Nina
Administrativ Stereanko
3.3. | informare 1 Departamentul Social | administrator | luliana
Administrativ Mihoc
3.4. | evidenta 1 Departamentul de Sef birou Oana
Comunicatii si Velcota
Informatizare
3.5. | arhivare 1 Departamentul de Sef birou Oana
Comunicatii si Velcota
Informatizare




'VUniversitatea de Vest

Departamentul de
Informatizare si Comunicatii

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

Cod: PO.UVT-DICT-02

Editia I
Nr.de ex. 2

Revizia ................
Nr.deex. .........

Pagina 2 din 20

Exemplar nr.1

4. Scopul procedurii operationale

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, structurile organizatorice si persoanele

implicate;

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

4.4. 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;
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5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala;

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 explicitd a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati
desfasurate in 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 activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurata;

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 si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate; listarea departamentelor implicate in procesul activitatii.

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
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6. Documentele de referinta (reglementiri) aplicabile activitatii procedurale

6.1. Reglementari internationale
- Nu este cazul

6.2. Legislatie primara

- Codul Fiscal

6.3. Legislatie secundara

- Nu este cazul

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice
- Nu este cazul
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

Consiliul de Administratie

SAP

System,Aplication and Products

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

1. Procedura operationalda | Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
urmati, & metodelor de lucru si a regulilor de aplicat in vederea
realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual. Se
elaboreaza pe tipuri de activitati, stabileste responsabilitati de
tinere sub control a unui proces cu activitati specifice.

2. Editie a unei proceduri | Forma initiala sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri

operationale operationale, aprobata si difuzata.

3. Revizia in cadrul unei | Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele

editii asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale
unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost
aprobate si difuzate.
7.2. Abrevieri ale termenelor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

crt.

1. |PO Procedura operationala

2. |E Elaborare

3. |V Verificare

4. | Av. Avizare

5 | A Aprobare

6. | Ap. Aplicare

7. | Ah Arhivare

8.

9.

1

0. | DGA

Director General Administrativ
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8. Descrierea procedurii operationale
8.1. Generalitati

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 si provenienta documentelor
- Lista conturi : Departamentul de Comunicatii si Informatizare
- Procedura tehnica: Departamentul de Comunicatii si Informatizare
8.2.2. Continutul si 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 operatiunilor si actiunilor activitatii
- Realizarea comenzilor in vederea facturarii;
- Emiterea facturii;
- Incarcarea facturii in aplicatia online.
8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii
- Departamentul Social Administrativ emite in SAP comenzile aferente facturarii;
- Biroul Finaciar emite facturile;
- Biroul Financiar listeaza facturile fizic sau electronic.
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Departamentul Social Administrativ decide daca primeste facturile de la Biroul Financiar
in oricare din variantele:

o informat 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 activitatii

Transmiterea rapida a facturilor catre clientii beneficiari.
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9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii

Departamentul (postul, actiunea, operatiunea) I ] Il v \Y Vi
Nr.
crt.
0 1 2 3 4 5 6 7
1 | A Departamentul de Comunicatii si E
Informatizare
2 | BDGA V
3 | CDGA A
4 | D Departamentul Social Administrativ Ap.
5 | E Departamanetul de Comunicatii si Ah.
Informatizare
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10. Anexe, inregistrari, arhivari

Nr. Denumirea anexei
anexa
0 1

Lista conturi

Procedura tehnica

AIWNEF




'VUniversitatea de Vest

Departamentul de
Informatizare si Comunicatii

Editia I

Procedura operationala Nr.de ex. 2
privind privind afisarea | Revizia ................
on-line a facturilor de chirie | Nr.de ex. .........

si utilitati emise de UVT | Pagina 2 din 20

Exemplar nr.1
Cod: PO.UVT-DICT-02

11. Cuprins
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta 1
1. Lista responsabililor cu evaluarea, verificarea si aprobarea editiei sau, 2
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 3
operationale
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, 4
revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale 5
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 6
6. Documentele de referinta (reglementari) aplicabile activitatii 7
procedurale
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationald 8
8. Descrierea procedurii operationale 9
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitagii 11
10. Anexe, inregistrari, arhivari 12
11. Cuprins 13
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Anexa l
Lista conturi
Username Password
admin |
sctepessrl
sc smokiesrl | ...
scbrdsa ..

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.
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2. Incarcarea facturilor de catre administrator

Pasul 1:Se acceseaza aplicatia la adresa www.facturi.uvt.ro
Pasul 2: Se realizeaza autentificare

L L I

Login

Username:

Password:

Log in!

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.
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€ ) P ) & wwwfacturiuvtro/admin/upload.php v |l Q search P
-
Universitatea de Vest i i
l‘-d‘mmiwm Facturi - Admin Upload page
Admin
admin =
5.C. Smokie SRL
oot | Delel s CBRD 54
$.C.Velgetax SRL
S.CVendimatic SRL Sotoad
5.CBianco Group SRL
S.Clndrodecom SRL
S.C. M8V Trade SRL
¢ || Q Search e A

€ P ) @ v facturiwtro/admin/upload php

wniy{gﬁig;gadewst Facturi - Admin Upload page

Admin

admin

logout

Client | S.C. Smokie SRL v] ———
S PASULL.

1. Clime 0008.paf

2. [IMG 0007.pdf

3. OTest3 pdf

4. [J angajamentAlexadriuccded.paf

| Delete selected | ¢ daca e necesar

Uploadati Factura:

| Browse_ | Nofie selected

[upload
— @ PASULS.

PASUL2.

\—

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
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Pasul 2: Se realizeaza autentificare

Login

Username:

Password:

Login!

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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[ € ) P & wwwfacturiuvtro/account.php

vel \ Q Search

m
l“-ulniver,sitatea de Vest
din Timigoara

S.C. Tepes S.R.L

Contul meu
S.C.Tepes SRL
logout

Facturi

Suport

Contact
Departamentul social administrativ

Persoana de contact:
Florentina Stereanko

Tel: 0256/502.277

florentina stereanko@e-tvtro

Pasul 3: Se selecteaza facturile ;
Pasul 4: Se vizualizeaza sau se descarca;

Bun venit S.C. Tepes S.R.L

o Nume client :S.C. TepesS.RL

o Tip client Persoana Juridica
e CUl RO1819373

o Adresa Str. Albinelor, Nr. §
o Oras Timisoara

o Judet Timis.

€ ) ® www facturi.uvtro/manage.php

"GHO\Seam

-
l‘-ulniv.er_sitatea de Vest
din Timigoara

Facturi- S.C. Tepes SR.L

-

Contul meu
S.C.Tepes SRL
logout

Facturi

Suport

Contact
Departamentul social administrativ

Persoana de contact:
Florentina Stereanko

Tel: 0256/592.277
florentina.stereanko@e-uvt.ro

Facturi S.C. Tepes S.R.L

1.IMG_0008 pdf
2 Test1pdf
3. Redirectionare de mail de pe e-uvt pe e-uvt (pentru angajati).pdf
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& | @ www facturi.uvt.ro/suport.php & || Q search

N Uneriteadevest Suport

INFORMATII GENERALE ~

Contul meu

Folosind aceasta interfata aveti posibilitatea de a obtine informati despre facturile elierate de
5.C.Tepes SRL Universitatea de Vest din Timisoara si starea lor precum si de a infra in posesia lor, prin download
logout 3 . o

Securitatea informatiei:
Facturi Respectam confidentialitatea informatiilor, acestea nefiind disponibile pentru nici o terta parte. Va

recomandam, insa, urmatoarele masuri pentru a va asigura de confidentialitatea informatiilor:
Suport # Nu comunicati parola dumneavoastra nici unei persone

# Universitatea de Vest din Timisoara nu va solicita niciodata prin e-mail sau mesaje text sava
Contact divulgati datele personale (adresa, CNP, Numar card); orice asemenea solicitari arata ca sunteti
ontacs victima unui atac de tip fishing

Departamentul social administrativ ® Nu pastrati parola in scris.

Persoana de contact:
Florentina Stereanko TERMENI S| REGULI DE UTILIZARE
Tel: 0256/592.277

florentina. stereanko@e-uvt.ro

-

. Descrierea serviciului

In vederea cu clientii nostri, | de Vest din Timisoara detine si
adminisireaza seniciul on-line Contul meu-Facturi UVT. Serviciul se adreseaza in exclusivitate
clientilor UVT. persoane juridice

Pasul 5: deconectarea se face prin actionarea butonului “log-out” din interfata
aplicatiei.



