INSTITUTIA PREFECTULUI - JUDETUL BOTOSANI

PROCEDURA OPERATIONALA

NESECRET
Botosani

Nr. /5276
din 29. ¢4.2020

Exemplar unic

privind organizarea si functionarea ghiseului unic

Cod: PO-IPBT-SAECSPD-06

Elemente privind
Nr. | responsabilii / Numele si prenumele Functia
crt. operatiunea
1 2 3 5. =]
Colbu Valentin- Y%l 3/
1.1. Aprobat Alexandru Prefect 0120 no—577
12.|  Avizat Salgiu-Anifei David | Sccretar al Comisiei |, o 55 :‘S\
de monitorizare
1.3 Verificat Urigius Constaniin- Consilier superior |27.01.2020 C
" Lucici p o ~
14. Elaborat Sorohan Aurel-Robert Consmer peai 27.01 .2020k L é\
afaceri europene P

1

Editia 1
Revizia 0

Prezentul document este proprietatea Institutiei Prefectului - Judetul Botosani,
Solosirea completd sau partiali se face cu aprobarea Prefectului judetului Botosani



MINISTERUL

AFACERILOR INTERNE ) NESECRET
: PROCEDURA OPERATIONALA Editia 1
privind organizarea si functionarea ghiseului unic Itia
- Revizia 0
INSTITUTIA PREFECTULUI Cod: PO-IPBT-SAECSPD-06 £ | )
JUDETUL BOTOSANI xemplar unic
1. SCOP

1.1.Prezenta procedura documenteaza procesul care reuneste activitatile prin care se
asigurd organizarea §i functionarea ghiseului unic destinat obtinerii avizelor si
autorizatiilor necesare in contextul pregatirii/implementarii proiectelor finantate din
fonduri guvernamentale sau din fonduri externe nerambursabile.

2. DOMENIU DE APLICARE

2.1 Procedura este aplicatd de catre personalul implicat in organizarea si functionarea

ghiseului unic, dupa cum urmeaza:

— functionari din cadrul Institutiei Prefectului - Judetul Botosani - Serviciul Afaceri
Europene si Conducerea Serviciilor Publice Deconcentrate;

— responsabili desemnati la nivelul celorlalte institutii publice care asigura
functionarea ghiseului unic.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1. Legislatie primara

3.1.1. Ordonata de urgenta nr. 57/20019 din 3 1ulie 2019 privind Codul Administrativ
3.1.2. Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si
controlul financiar preventiv, republicata

3.2. Legislatie secundara

3.2.1. Hotararea Guvernului nr. 460/2006 pentru aplicarea unor prevederi ale Legii nr.
340/2004 privind prefectul si institutia prefectului, cu modificarile si completarile
ulterioare

3.2.2. Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea
Codului controlului intern managerial al entitatilor publice, cu modificarile si
completarile ulterioare

3.3. Alte documente, inclusiv reglementari interne

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

3.3.2. Procedura de sistem PS-MAI-CCM-44 “Elaborarea procedurilor la nivelul
entitatilor publice MAI”

3.3.3. Regulamentul de organizare si functionare al Institutiei Prefectului - Judetul
Botosani

3.3.4. Fisa postului intocmitd pentru fiecare dintre salariatii implicati in activitdtile
reglementate prin prezenta procedura

4. DEFINITII SI ABREVIERI

4.1. Definitii

4.1.1. Pentru scopul prezentei proceduri se aplica termenii de la pct. I Glosar de
termeni — Anexa 1 — Codul controlului intern managerial al entitatilor publice din
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0.s.g.g. nr. 600/2018, iar in completare termenii definiti prin standardul SR EN 1SO

9000:2015 Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale si vocabular.
4.2. Abrevieri

Nr. | Abrevierea Termenul abreviat
crt. 1 2
1. [IPBT Institutia Prefectului - Judetul Botosani

2. | SAECSPD Serviciul Afaceri Europene si Conducerea Serviciilor Publice
Deconcentrate din cadrul IPBT

3. |GU ghiseul unic organizat la Prefectura Botosani si care functioneaza
in conformitate cu prezenta procedura
4. | SPD serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte

organe ale administratiei publice centrale din judetul Botosani

NOTA:
Abrevierile utilizate pentru celelalte institutii publice care asigura functionarea
ghiseului unic sunt prezentate in Anexa 8.7.

5. DESCRIEREA PROCEDURII

5.1. Cadru general

ale Institutier Prefectului - Judetul Botosani si care are ca premisa necesitatea de a
facilita obtinerea avizelor si a autorizatiilor necesare in contextul pregatirii/
implementarii, la nivelul unitatilor administrativ-teritoriale din judetul Botosani, a
proiectelor finantate din fonduri guvernamentale sau din fonduri externe
nerambursabile, denumite Tn continuare “avize si autorizatii”.

5.1.2. GU este organizat si functioneaza astfel incat sa nu genereze aspecte care sa
conduca la nerespectarea prevederilor legale si/sau a procedurilor specifice referitoare
la modul in care institutiile implicate emit avize si/sau autorizatii.

NOTA: Prin termenul ,avize” sunt avute in vedere si documentele echivalente,
denumite diferit, cum ar fi, de exemplu, documentul , asistenta de specialitate in
sanatate publica” emis de Directia de Sanatate Publica.

5.1.3. Grupul tinta al GU 1l reprezinta unitatile administrativ-teritoriale din judetul
Botosani, in calitatea lor de solicitanti ai avizelor si autorizatiilor.

5.1.4. Functionarea GU este asigurata de grupul de lucru interinstitutional stabilit prin
ordin al prefectului.

5.1.5. Prin act de decizie interna, conducatorii institutiilor publice implicate
desemneaza subordonatii care vor face parte din grupul de lucru interinstitutional
stabilit pentru a asigura functionarea GU.
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5.1.6. Tinand cont de prevederile de la paragraful 5.1.5., activitatea GU se deruleaza,
de regula, in conditiile prezentei unui singur reprezentant din partea fiecarei institutii
publice implicate.

5.1.7. Efectuarea, de catre solicitanti, a platii tarifelor aferente emiterii avizelor si
autorizatiilor nu face obiectul activitatii GU, intrucat operatiunile de plata se desfasoara
prin virament, catre institutiile emitente.

5.2. Elemente de intrare

5.2.1. Procesul care reuneste activitatile prin care se asigura organizarea si functionarea
GU are ca elemente de intrare:

a) reglementari de ordin legal referitoare la emiterea avizelor si autorizatiilor;

b) resursele alocate pentru functionarea GU;

c) modul documentat de functionare a GU;

d) solicitarile exprimate de solicitanti;

e) feedbackul anterior al solicitantilor;

f) masuri de imbunatatire stabilite pentru acest proces.

5.3. Resurse

5.3.1. Procesul care reuneste activitatile prin care se asigura organizarea si functionarea

GU utilizeaza urmatoarele categorii de resurse:

a) umane: personal competent si constientizat;

b) infrastructura:

1) spatiu de lucru adecvat, mobilat corespunzator, prevazut in exterior cu modalitati
de identificare;

2) echipamente IT (sistem si periferice adecvate) — parte hardware si software;

3) servicii suport (telefonie fixa, internet).

c) mediu pentru operarea procesului: parametri adecvati pentru factorii sociali
(nediscriminare, atmosfera calma, lipsa confruntarilor), psihologici (reducerea
stresului, prevenirea epuizarii, protectic emotionald) si cei fizici (temperatura,
caldura, umiditate, iluminat etc.), dupa caz.

5.4. Activitati preliminare

5.4.1. Responsabilii (desemnati in conditiile specificate la paragraful 5.1.5.) din cadrul

fiecarei institutii publice implicate in functionarea GU, alta decat IPBT, raspund de:

a) identificarea tuturor reglementarilor aplicabile la nivelul institutiei ai carei angajati
sunt, referitoare la emiterea avizelor si/sau a autorizatiilor;

b) transmiterea cu promptitudine (pe suport de hartie si Tn format electronic) catre
responsabilul desemnat din cadrul IPBT a urmatoarelor:
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1) date proprii de identitate (nume si prenume), institutia pe care o reprezinta in
cadrul GU, postul ocupat si datele de contact (nr. telefon si adresa e-mail utilizate
in probleme de serviciu);

2) documentatia prin care sunt prezentate reglementarile mentionate la pct. a) al
prezentului paragraf.

5.4.2. Modul de actiune specificat la paragraful 5.4.1. se refera atat la situatia initiala
(in etapa de organizare a GU, premergatoare inceperii functionarii), cat si la orice
context in care datele transmise anterior devin perimate, trebuind deci a fi actualizate
prin comunicdrile de rigoare.

5.5. Comunicare prin site-ul web al IPBT

5.5.1. Pentru a veni in intampinarea nevoilor grupului tinta al GU, pe site-ul web al

IPBT bt.prefectura.mai.gov.ro va fi infiintatd si actualizata permanent sectiunea

“Ghiseu unic”, al carei continut trebuie sa se refere la:

a) datele de contact ale ghiseului unic: telefon, fax, adresa e-mail;

b) programul de lucru al ghiseului unic;

) reglementarile referitoare la emiterea avizelor si a autorizatiilor;

d) datele de contact ale responsabililor desemnati din cadrul institutiilor implicate;

e) documente care reglementeaza functionarea GU (hotararea Colegiului Prefectural,
ordinul prefectului privind organizarea si functionarea ghiseului unic);

f) alte aspecte relevante.

5.6. Comunicare la distanta

5.6.1. Atunci cand sunt solicitati (la GU, telefonic sau prin e-mail) de reprezentantii

grupului tinta, responsabilii desemnati din cadrul fiecarei institutii publice implicate Tn

functionarea GU trebuie sd ofere indrumare/consultanta, corespunzdtor competentei si

atributiilor proprii, in probleme referitoare la emiterea avizelor si/sau a autorizatiilor.

5.6.2. Dupa caz, indrumarea/consultanta oferita ca la paragraful 5.6.1. poate fi ceruta

atat tnainte de prezentarea solicitantului la GU, cat si ulterior acestui moment.

5.6.3. Pentru orice actiune de comunicare la distantd desfasurata conform prevederilor

paragrafelor 5.6.1. si 5.6.2. trebuie intocmite inregistrari intr-o forma adecvata, astfel

incat informatia sd poata fi pastrata si regasita.

5.6.4. In perioadele in care, la GU, afluenta solicitantilor depiseste posibilitatile de

procesare ale grupului de lucru interinstitutional, prin acestea avandu-se in vedere

inclusiv limitele programului de lucru stabilit, responsabilul desemnat din cadrul IPBT

trebuie sa aiba in vedere urmatoarele cai de actiune:

a) inaintarea catre prefect a propunerii referitoare la extinderea programului de lucru al
GU;
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b) inaintarea citre prefect a propunerii referitoare la stabilirea unei planificari pe baza
careia solicitantii sa se prezinte la GU pentru depunerea documentatiei, remiterea
avizelor si autorizatiilor etc., dupa caz.

5.6.5. In situatia specificata la paragraful 5.6.4., prefectul decide modul de lucru: fie se

procedeaza conform celor specificate la pct. a), fie conform celor specificate la pct. b),

fie se aplica ambele variante [a) si b)].

5.7. Programul de lucru al GU

5.7.1. Programul de lucru al GU este aprobat de prefectul judetului Botosani.

5.7.2. Prefectul judetului Botosani poate dispune modificarea programului de lucru al
GU, pe baza propunerilor formulate de responsabilul desemnat din cadrul IPBT.

5.7.3. Atat varianta initiala, cat si modificarile aduse programului de lucru al GU
trebuie sa raspunda intr-o cat mai mare masura nevoilor si asteptarilor reprezentantilor
grupului tintd, respectandu-se in acelasi timp rigorile impuse de atributiile curente ale
responsabililor desemnati, precum si alte considerente, dupa cum este cazul.

5.7.4. Responsabilul desemnat din cadrul IPBT trebuie sa aduca in timp util programul
de lucru al GU la cunostinta responsabililor desemnati din cadrul celorlalte institutii
implicate.

5.7.5. Prin grija responsabilului desemnat din cadrul IPBT, programul de lucru al GU
este consemnat pe formularul cod F1-PO-IPBT-SAECSPD-06, fiind afisat in aceasta
forma pe usa de acces a camerei in care functioneaza GU.

5.7.6. Odata stabilit, programul de lucru este obligatoriu pentru tofi responsabilii
desemnati din cadrul institutiilor implicate.

5.7.7. Prezentand argumente valide, responsabilul desemnat din cadrul IPBT poate
propune prefectului ca activitatea grupului de lucru interinstitutional care asigura
functionareca GU sa se desfasoare in formule restranse, cu conditia ca interesele
solicitantilor sa nu fie deloc afectate, iar perioada pentru care se propune derogarea sa
fie limitata s1 pusa de acord cu calendarul cererilor de proiecte si cu alte elemente
relevante.

5.7.8. Plecand de la prevederile paragrafului 5.7.7, orice derogare in raport cu
prevederile paragrafului 5.7.6. este de competenta prefectului.

5.7.9. Prefectul i comunicd responsabilului desemnat din cadrul IPBT derogarile
stabilite in conditiile specificate la paragraful 5.7.8., acesta din urma trebuind sa
opereze Inregistrarile de rigoare in condica de prezenta.

5.7.10. In situatia in care niciunul dintre responsabilii desemnati din cadrul uneia
dintre institutiile implicate in functionarea GU nu se prezinta la programul de lucru,
responsabilul din cadrul IPBT trebuie sa se informeze telefonic cu privire la motivele
absentei si sa consemneze Tn condica de prezenta informatiile astfel obtinute.
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5.7.11. Prezentandu-se la programul de lucru stabilit pentru GU, responsabilii

desemnati din cadrul institutiilor implicate trebuie sa semneze in condica de prezenta (a
se vedea formularul cod F2-PO-IPBT-SAECSPD-06).

5.8. Activitati desfasurate la GU

5.8.1.In vederea obtinerii avizelor si autorizatiilor, reprezentantii unitatilor

administrativ-teritoriale din judetul Botosani la nivelul carora sunt in pregatire/

implementare proiecte se prezinta ca solicitanti la GU, in zilele si intervalele orare
stabilite prin programul de lucru aprobat.

5.8.2. Responsabilul desemnat din cadrul IPBT, in colaborare cu responsabilii

desemnati din cadrul celorlalte institutii implicate, trebuie sa il orienteze pe solicitant,

astfel incat, la GU, acesta sa actioneze interactiv in mod eficace.

5.8.3. In functie de specificul proiectului, responsabilii institutiilor care vor emite

avizele si/sau autorizatiile necesare interactioneaza cu solicitantul dupa cum urmeaza:

a) solicita prezentarea documentatiei care trebuie depusa pentru emiterea avizelor si/
sau autorizatiilor;

b) evalueaza preliminar documentatia prezentatd de solicitant, sub aspectul
completitudinii si/sau al corectitudinii unor informatii (esentiale);

C) ii ofera iIndrumare/consultanta solicitantului, in ce priveste:

1) efectuarea unor corectii pe care acesta le poate rezolva la fata locului (la GU);

2) procedurile de evaluare stabilite prin lege in vederea emiterii avizelor si/sau
autorizatiilor (de exemplu: activitafi la sediul institutiei care emite avizul/
autorizatia, evaluari In teren sau la sediul solicitantului, sedinte ale comisiilor de
avizare a proiectelor tehnice etc., dupa cum este cazul), precum si in ce priveste
orice alte aspecte relevante;

d) preiau documentatia prezentata de solicitanti, spre a o nainta institutiei pe care o
reprezintd s1 care va emite avizul/autorizatia, in vederea derularii procedurilor de
evaluare stabilite prin lege;

e) comunica solicitantului termenul la care institutia pe care o reprezintd va elibera
avizul/autorizatia;

f) preiau (de la sediul institutiei emitente) avizele/autorizatiile emise si le remit
solicitantilor, prin GU;

g) intocmesc inregistrari specifice institutiilor in care isi desfasoara activitatea, dupa
cum este cazul.

NOTA: In conditiile specificate prin prezentul paragraf, modul de actiune al fiecirui

responsabil desemnat din cadrul unei institutii implicate in functionarea GU poate fi

diferit in raport cu ceilalti responsabili, putandu-se suprapune tuturor activitatilor
mentionate la pct. a) — g), numai anumitor activitati sau chiar uneia singure [de
exemplu ¢) - indrumare/consultanta], dupa cum este cazul.
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5.8.4. Daca emiterea avizului sau a autorizatiei intrd in competenta unei structuri
superioare ierarhic in raport cu institutia reprezentata la GU, documentatia pregatita
poate fi transmisa spre evaluare acolo unde este necesar — in acest context, demersurile
necesare vor fi initiate de responsabilul din cadrul IPBT — prin utilizarea serviciului de
posta speciald de care beneficiaza IPBT.

5.8.5. Utilizand registrul centralizator (a se formularele cod F3-PO-IPBT-SAECSPD-
06 si F4-PO-IPBT-SAECSPD-06), responsabilul desemnat din cadrul IPBT
monitorizeaza interactiunea dintre fiecare solicitant si responsabilii desemnati din
cadrul institutiilor emitente ale avizelor si/sau autorizatiilor.

5.8.6. Luand nota de termenele de eliberare a avizelor/autorizatiilor (asa cum au fost
comunicate solicitantului de catre responsabilii din cadrul institutiilor emitente),
responsabilul desemnat din cadrul IPBT trebuie sd atentioneze solicitantul asupra
avizelor si autorizatiilor necesare (data dictatd de termenul cel mai cuprinzator), deci
fara deplasari repetate la GU.

5.9. [Evaluarea satisfactiei solicitantilor

5.9.1. Prin formularul chestionarului de evaluare, cod F5-PO-IPBT-SAECSPD-06,
IPBT ofera fiecarui solicitant care apeleaza la serviciile GU posibilitatea de a furniza,
prin feedbackul propriu, elemente de intrare ale analizelor periodice referitoare la
activitatea GU.

5.9.2. Completarea chestionarului de evaluare a satisfactiei solicitantului este o
problema de optiune a acestuia, nicidecum o obligatie.

5.9.3. Nivelul de satisfactie al solicitantului se calculeaza ca medie aritmeticad a
punctajelor acordate ca raspuns la fiecare din cele sase intrebari din chestionar.

5.9.4. Nivelul general de satisfactie al solicitantilor reprezintda media aritmetica a
valorilor reprezentand nivelele individuale de satisfactie ale solicitantilor, calculate
pentru o anumita perioada de timp.

5.10. Analiza activitatii GU

5.10.1. Periodic (de regula semestrial) sau ori de cate ori este cazul, prefectul
dispune efectuarea analizei activitatii GU.
5.10.2. Analizele ordinare abordeazd exhaustiv problematica functionarii GU,

avand ca elemente de intrare:

a) nevoile si asteptarile grupului tinta, actualizate la data analizei;

b) feedbackul de la solicitanti;

c) performanta procesului care reuneste activitatile prin care se asigura organizarea si
functionarea GU,

d) conformitatea serviciilor oferite de GU;
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e) date si informatii relevante pentru stadiul implementarii masurilor stabilite in cadrul
actiunilor de analiza efectuate anterior cu privire la organizarea si functionarea GU;

f) actualizari in materie de reglementari aplicabile in vederea emiterii avizelor/
autorizatiilor;

g) alte schimbari in materie de legislatie, care ar putea influenta activitatea GU,

h) feedbackul grupului de lucru interinstitutional care asigura functionarea GU;

1) recomandari pentru imbunatatire.

5.10.3. Analizele extraordinare pot avea aceleasi elemente de intrare ca si

analizele ordinare, o parte dintre acestea sau pot aborda probleme punctuale, dupa cum

este cazul.

5.10.4. Elementele de iesire ale analizei activitatii GU trebuie sa includa decizii si

actiuni referitoare la:

a) imbunatatirea eficacitatii GU,

b) imbunatatirea serviciilor oferite de GU;

C) necesitatea de resurse.

5.11. Promovarea activitatii GU

5.11.1. Promovarea activitatii GU se realizeaza pe urmatoarele cai:

a) prin conferinte de presa sustinute de prefect;

b) prin comunicari ale prefectului efectuate in cadrul sedintelor Colegiului Prefectural
al judetului Botosani, al intdlnirilor cu primarii, in timpul deplasarii in unitatile
administrativ-teritoriale din judetul Botosani si cu alte ocazii, dupa cum este cazul;

C) prin comunicate de presda transmise catre mass-media de consilierul din cadrul
Cancelariei Prefectului;

d) prin site-ul web al IPBT bt.prefectura.mai.gov.ro, sectiunea “Ghiseu unic”;

e) prin paginile de social media ale IPBT.

5.12. Elemente de iesire

5.12.1. Procesul care reuneste activitdtile prin care se asigurd organizarea $i

functionarea GU are ca elemente de iesire:

a) avize si autorizatii remise solicitantilor;

b) informatii destinate actiunilor de promovare a activitatii GU,

c) elemente necesare ajustarii parametrilor relevanti pentru functionarea GU (program
de lucru, formula de lucru a grupului de lucru interinstitutional etc.).
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6. RESPONSABILITATI

6.1. Prefectul

6.1.1. Asigura resurse adecvate si suficiente necesare organizarii si functionarii GU.
6.1.2. Desemneaza responsabilii din cadrul IPBT care participa la activitatea GU.

6.1.3. Asigura participarea la activitatea GU a responsabililor desemnati din cadrul
IPBT.

6.1.4. Aproba programul de lucru al GU.

6.1.5. Aproba derogarile de la regula lucrului in formula completd, in ce priveste
grupul de lucru interinstitutional care asigurd functionarea GU.

6.1.6. Dispune efectuareca de analize ordinare si extraordinare referitoare la
functionarea GU.

6.1.7. Aproba masurile stabilite ca elemente de iesire ale analizelor referitoare la
activitatea GU.

6.1.8. Promoveaza activitatea GU in conditiile specificate la paragraful 5.11.1.

6.2. Conducitorii celorlalte institutii care asigura functionarea GU

6.2.1. Desemneaza responsabilii din cadrul institutiei pe care o conduc, care vor
participa la activitatea GU.

6.2.2. Asigura participarea la activitatea GU a responsabililor desemnati din cadrul
institutiei pe care o conduc.

6.3. Seful SAECSPD

6.3.1. Asigura, prin personalul cu atributii in domeniul IT din cadrul serviciului pe care
il conduce, realizarea si actualizarea paginii “Ghiseu unic” de pe site-ul web al IPBT.
6.3.2. Urmareste ca organizarea si functionarea GU sa fie conforme cu prevederile
prezentei proceduri.

6.4. Responsabilii desemnati din cadrul IPBT

6.4.1. In vederea postirii pe site-ul web al IPBT, sectiunea “Ghiseu unic”, pun cu
promptitudine la dispozitia personalului cu atributii in domeniul IT din cadrul
SAECSPD documentatia continand informatiile specificate la paragraful 5.4.1 pct. b),
primita de la responsabilii desemnati din cadrul celorlalte institutii publice implicate in
functionarea GU.

6.4.2. Aduc in timp util programul de lucru al GU la cunostinta responsabililor
desemnati din cadrul celorlalte institutii implicate.

6.4.3. Consemneaza pe formularul cod F1-PO-IPBT-SAECSPD-06 programul de lucru
al GU si 1l afiseaza in aceasta forma pe usa de acces a camerei in care functioneaza GU.
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6.4.4. La solicitarea reprezentantilor celorlalte institutii publice implicate in
functionarea GU si pe baza unor argumente valide, verificabile, propun prefectului
formule restranse de activitate a grupului de lucru interinstitutional, daca acestea sunt
conforme cu rigorile specificate la paragraful 5.7.7.

6.4.5. Monitorizeaza prezenta la programul de lucru al GU, actionand adecvat in
situatiile de neconformare cu prevederile prezentei proceduri.

6.4.6. In perioadele in care, la GU, afluenta solicitantilor depiseste posibilititile de
procesare ale grupului de lucru interinstitutional, inainteaza catre prefect propuneri
referitoare la extinderea programului de lucru al GU si/sau la stabilirea unei planificari
pe baza careia solicitantii sa se prezinte la GU pentru depunerea documentatiei sau
remiterea avizelor si autorizatiilor.

6.4.7. Raspund de orientarea solicitantului, in colaborare cu responsabilii desemnati din
cadrul celorlalte institutii implicate, astfel incat, la GU, acesta sd actioneze interactiv in
mod eficace.

6.4.8. Monitorizeaza interactiunea dintre solicitanti §i responsabilii desemnati din
cadrul institutiilor emitente ale avizelor si/sau autorizatiilor.

avizelor si autorizatiilor, acestia sa se prezinte din nou la GU o singura data.

6.4.10. Daca emiterea avizului sau a autorizatiei intrd in competenta unei structuri
superioare ierarhic in raport cu institutia reprezentatd la GU, asigurd transmiterea spre
evaluare a documentatiei acolo unde este necesar, apeland n acest sens la serviciul de
posta speciald de care beneficiaza IPBT,

6.4.11. Pun la dispozitia solicitantilor chestionarul de evaluare a satisfactiei.
6.4.12. Réspund de colectarea si pastrarea chestionarelor completate de solicitanti.
6.4.13. Evalueaza feedbackul solicitantilor si asigura preluarea acestuia ca
element de intrare al analizelor ulterioare.

6.4.14. Propun masuri de imbunatatire a functionarii GU.

6.4.15. Participa nemijlocit la pregatirea si desfasurarea analizelor dispuse de

prefect si la implementarea masurilor si actiunilor stabilite ca elemente de iesire ale
analizelor.
6.4.16. Initiaza periodic si tin la zi condica de prezenta si registrul centralizator.

6.5. Responsabii desemnati din cadrul celorlalte institutii care asigura
functionarea GU

6.5.1. Raspund de transmiterea catre responsabilul desemnat din cadrul IPBT a
informatiilor specificate la par. 5.4.1.

6.5.2. Atunci cand sunt solicitati la GU (telefonic sau prin e-mail) de reprezentantii
grupului tintd, oferd indrumare/consultantd, corespunzator competentei si atributiilor
proprii, in probleme referitoare la emiterea avizelor si/sau a autorizatiilor.

6.5.3. Participa la activitatea GU, respectand programul de lucru aprobat.
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6.5.4. Colaboreaza cu responsabilii desemnati din cadrul IPBT, in vederea orientarii
solicitantului, astfel incat, la GU, acesta sa actioneze interactiv in mod eficace.

6.5.5. In timpul activitatii pe care o desfisoard la GU interactioneazi cu solicitantul in
conditiile specificate la par. 5.8.3.

6.5.6. Raspund de transmiterea catre institutia pe care o reprezinta la GU a
documentatiei prezentate de solicitant, cu exceptia situatiei prezentate la par. 5.8.4.
6.5.7. Raspund de remiterea cétre solicitant, prin GU, a avizelor si autorizatiilor emise.
6.5.8. La solicitarea prefectului, participa la analizele privind functionarea GU.

6.5.9. Propun masuri de imbunatatire a functionarii GU.

6.6. Consilierul din cadrul Cancelariei Prefectului
6.6.1. Actioneaza in vederea promovarii GU, in conditiile specificate la paragraful
5.11.1.

7. DISPOZITII FINALE

7.1. Prezenta procedurd se implementeaza de cdtre personalul prevazut cu
responsabilitati la capitolul 6.

7.2. Pe perioada absentei de la serviciu a persoanelor care utilizeaza prezenta
procedurd, aplicarea acesteia se va realiza si de catre inlocuitorii de drept ai acestor
persoane.

7.3. Anexele si formularele fac parte integranta din prezenta procedura.

7.4. Prezenta procedura si anexele in original se pastreaza in cadrul Compartimentului
Afaceri Europene si Relatii Internationale.

7.5. Prezenta procedura intra in vigoare la data aprobatrii.

8. ANEXE SI FORMULARE

8.1. Diagrama de proces

8.2. Formularul de difuzare a procedurii

8.3. Fomularul de evidenta a modificarilor

8.4. Formularul utilizat pentru programul de lucru al GU, cod F1-PO-IPBT-SAECSPD
-06

8.5. Formularul utilizat pentru condica de prezenta, cod F2-PO-IPBT-SAECSPD-06

8.6. Formularul utilizat pentru pagina de garda a registrului centralizator, cod F3-PO-
IPBT-SAECSPD-06

8.7. Formularul utilizat pentru pagina curenta a registrului centralizator, cod F4-PO-
IPBT-SAECSPD-06

8.8. Formularul utilizat pentru chestionarul de evaluare a satisfactiei solicitantului, cod
F5-PO-IPBT-SAECSPD-06
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9. CUPRINS
Nr. crt. Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina

Pagina de garda 1

1 Scop 2

2 Domeniu de aplicare 2

3 Documente de referinta 2

4 Definitii si abrevieri 2-3

5 Descrierea procedurii 3-9

6 Responsabilitati 10-12

7 Dispozitii finale 12

8 Anexe si formulare 12

9 Cuprins 13
Diagrama de proces 14-15
Formularul de difuzare a procedurii 16
Fomularul de evidenta a modificarilor 17
Formularul utilizat pentru programul de lucru 18
Formularul utilizat pentru condica de prezenta 19
Formularul utilizat pentru pagina de garda a registrului 20
centralizator
Formularul utilizat pentru pagina curenta a registrului 21
centralizator
Formularul utilizat pentru chestionarul de evaluare a 22
satisfactiei solicitantului
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DIAGRAMA DE PROCES

[}
~ | activitafi desfigurate in cadrul mstitutiei

activitati desfagurate in cadrul Institutiei Prefectului /:V caretemite avizul
activitati desfagurate in zona de activitate a ghigeului unic >:
i
\ i \4
A. B. : C.
| ]! |
1 I 1
D' [ ;
vV VA2 v
NN I
G. F. [«<— E.
| v
L [« : H.
v i
< i
J. <
v |
I
T M.| | K ; v
N |
£ : L.
O.l«<— N. |
|

Etichetele literale utilizate in cadrul diagramei de proces sunt explicitate la pagina 15.
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Etichetele literale utilizate Tn cadrul diagramei de proces se refera la:

A.

Stabilirea, asigurarea si mentinerea infrastructurii si a mediului de lucru necesare functionarii
ghiseului unic.

Desemnarea responsabilului din cadrul Institutiei Prefectului.

Desemnarea responsabililor din cadrul celorlalte institutii care asigurd functionarea ghiseului
unic.

. Analiza (initiala si periodicd) a procesului care reuneste activitatile prin care se asigura

organizarea si functionarea ghiseului unic, stabilirca elementelor de iesire ale analizei,
elaborarea / actualizarea procedurii operationale care documenteaza procesul, supunerea
acestui document spre aprobare prefectului judetului Botosani si difuzarea controlata catre toti
factorii implicati.

Identificarea/actualizarea, documentarea si transmiterea, de catre responsabilul desemnat din
cadrul fiecarei institutii emitente de avize/autorizatii, a informatiilor necesar a fi postate pe
site-ul web al Institutiei Prefectului, la sectiunea “Ghiseu unic”.

Infiintarea/actualizarea sectiunii “Ghiseu unic”, pe site-ul web al Institutiei Prefectului.

Promovarea ghiseului unic.

. Rezolvarea, de catre responsabilii desemnati, a eventualelor neclaritdfi referitoare la

avizele/autorizatiile necesare, dacd solicitantii de avize/autorizatii fac uz de posibilitatea
contactarii preliminare, prin telefon sau e-mail, a responsabililor desemnati.

Intrunirea grupului de lucru interinstitutional, in conformitate cu programul de lucru al
ghiseului unic.

Depunerea de catre fiecare solicitant, la ghiseul unic, a documentatiei complete, In vederea
eliberdrii tuturor avizelor si autorizatiilor necesare implementdrii proiectului finantat din
fonduri guvernamentale sau din fonduri externe nerambursabile.

Interactiune cu solicitantul, la ghiseul unic.

Analiza documentatiei depuse, desfasurarea celorlalte activitdti de evaluare si emiterea, in
conditiile legii, a avizelor si/sau autorizatiilor necesare implementarii proiectului.

. Remiterea, prin ghiseul unic, a avizelor si/sau autorizatiilor emise.

Evaluarea nivelului de satisfactie al solicitantului.

. Evaluarea periodica a nivelului general de satisfactie al solicitantilor si luarea in considerare a

acestuia ca element de intrare al analizei de la pct. D.
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FORMULARUL DE DIFUZARE A PROCEDURII

Nr.

Structura de specialitate
crt.

Nume

Functia

Semnatura Data
de primire | primirii
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FORMULARUL DE EVIDENTA A MODIFICARILOR

Semnatura
Nr. Ed. Dg t.a‘ Rev. D?t‘?‘ . Pag. Descrierea modificarii Conducat(.).rulm
crt. editiei reviziei structurii de
specialitate
0 1 2 3 4 5 6 7
1 1 129.01.2020 | 0 |29.01.2020 | - | Elaborare initiala -
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GHISEU UNIC
PROGRAM DE LUCRU

CU PRIMARIILE SI ALTE INSTITUTII PUBLICE

MARTI 10 - 12

JOI 10 - 12
APROB
PREFECT,

Valentin-Alexandru COLBU

Data aprobarii:
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Institutia

Responsabilii desemnati

Data (conform programului de lucru aprobat)

Semnatura

Institutia Prefectului - Judetul Botosani

Consiliul Judetean Botosani

Agentia pentru Protectia Mediului Botosani

Directia pentru Agricultura a Judetului
Botosani

Directia Judeteana pentru Cultura Botosani

Directia Judeteana de Drumuri si Poduri
Botosani

Directia Sanitara Veterinara si pentru
Siguranta Alimentelor Botosani

Directia de Sanatate Publica a judetului
Botosani

Garda Forestiera Suceava

Inspectoratul Judetean pentru Situatii de
Urgenta “Nicolae lorga” Botosani

Inspectoratul de Politie Judetean Botosani -
Serviciul Rutier

Sectia Drumuri Nationale Botosani

Sistemul de Gospodarire a Apelor Botosani

F2-PO-IPBT-SAECSPD-06




ROMANIA

MINISTERUL AFACERILOR INTERNE
INSTITUTIA PREFECTULUI - JUDETUL BOTOSANI

GHISEUL UNIC

destinat obtinerii avizelor si autorizatiilor necesare
in contextul pregatirii/implementarii proiectelor finantate din fonduri guvernamentale
sau din fonduri externe nerambursabile

REGISTRU CENTRALIZATOR

F3-PO-IPBT-SAECSPD-06



Nr.
crt.

Data

Solicitant

Proiect

problemele depistate (se identifica prin etichete numerice, explicitarea ficandu-se pe verso) privind documentatia prezentata de solicitanti, solutii

Institutiile emitente de avize/autorizatii, responsabilii care au primit §i analizat documentatia prezentata,

C.J. Botosani

A.P.M. Botosani

D.A.J. Botosani

D.J.C. Botosani

D.J.D.P. Botosani

D.S.V.S.A. Botosani

D.S.P. Botosani

Ca responsabil desemnat din cadrul Institutiei Prefectului — Judetul Botosani a consemnat:

Responsabil: Responsabil: Responsabil: Responsabil: Responsabil: Responsabil: Responsabil:
Documentatia prezentatd | Documentatia prezentatd | Documentatia prezentatd | Documentatia prezentatd | Documentatia prezentata | Documentatia prezentata | Documentatia prezentata
OK| Probleme: OK| Probleme: OK| Probleme: OK| Probleme: OK| Probleme: OK| Probleme: OK| Probleme:

G.F. Suceava 1.S.U. Botosani 1.P.J. Botosani S.D.N. Botosani S.G.A. Botosani
Responsabil: Responsabil: Responsabil: Responsabil: Responsabil:

Documentatia prezentatd | Documentatia prezentata | Documentatia prezentatd | Documentatia prezentatd | Documentatia prezentata
OK| Probleme: OK| Probleme: OK| Probleme: OK| Probleme: OK| Probleme:

C.J. Botosani A.P.M. Botosani D.A.J. Botosani D.J.C. Botosani D.J.D.P. Botosani D.S.V.S.A. Botosani D.S.P. Botosani
Responsabil: Responsabil: Responsabil: Responsabil: Responsabil: Responsabil: Responsabil:
Documentatia prezentatd | Documentatia prezentata | Documentatia prezentata | Documentatia prezentatd | Documentatia prezentata | Documentatia prezentatd | Documentatia prezentata
OK|Probleme: OK|Probleme: OK|Probleme: OK|Probleme: OK|Probleme: OK|Probleme: OK|Probleme:

G.F. Suceava 1.S.U. Botosani 1.P.J. Botosani S.D.N. Botosani S.G.A. Botosani
Responsabil: Responsabil: Responsabil: Responsabil: Responsabil:

Documentatia prezentatd | Documentatia prezentatd | Documentatia prezentata | Documentatia prezentatd | Documentatia prezentata
OK|Probleme: OK|Probleme: OK|Probleme: OK|Probleme: OK|Probleme:

C.J. Botosani A.P.M. Botosani D.A.J. Botosani D.J.C. Botosani D.J.D.P. Botosani D.S.V.S.A. Botosani D.S.P. Botosani
Responsabil: Responsabil: Responsabil: Responsabil: Responsabil: Responsabil: Responsabil:
Documentatia prezentatd | Documentatia prezentatd | Documentatia prezentata | Documentatia prezentatd | Documentatia prezentata | Documentatia prezentata | Documentatia prezentata
OK|Probleme: OK|Probleme: OK|Probleme: OK|Probleme: OK|Probleme: OK|Probleme: OK|Probleme:

G.F. Suceava 1.S.U. Botosani 1.P.J. Botosani S.D.N. Botosani S.G.A. Botosani
Responsabil: Responsabil: Responsabil: Responsabil: Responsabil:

Documentatia prezentata | Documentatia prezentatd | Documentatia prezentata | Documentatia prezentatd | Documentatia prezentata
OK|Probleme: OK|Probleme: OK|Probleme: OK|Probleme: OK|Probleme:

C.J. Botosani A.P.M. Botosani D.A.J. Botosani D.J.C. Botosani D.J.D.P. Botosani D.S.V.S.A. Botosani D.S.P. Botosani
Responsabil: Responsabil: Responsabil: Responsabil: Responsabil: Responsabil: Responsabil:
Documentatia prezentata | Documentatia prezentatd | Documentatia prezentata | Documentatia prezentatd | Documentatia prezentatd | Documentatia prezentata | Documentatia prezentata
OK|Probleme: OK|Probleme: OK|Probleme: OK|Probleme: OK|Probleme: OK|Probleme: OK|Probleme:

G.F. Suceava 1.S.U. Botosani 1.P.J. Botosani S.D.N. Botosani S.G.A. Botosani
Responsabil: Responsabil: Responsabil: Responsabil: Responsabil:

Documentatia prezentata | Documentatia prezentatd | Documentatia prezentata | Documentatia prezentatd | Documentatia prezentata
OK|Probleme: OK|Probleme: OK|Probleme: OK|Probleme: OK|Probleme:

C.J. Botosani A.P.M. Botosani D.A.J. Botosani D.J.C. Botosani D.J.D.P. Botosani D.S.V.S.A. Botosani D.S.P. Botosani
Responsabil: Responsabil: Responsabil: Responsabil: Responsabil: Responsabil: Responsabil:
Documentatia prezentatd | Documentatia prezentatd | Documentatia prezentata | Documentatia prezentatd | Documentatia prezentatd | Documentatia prezentata | Documentatia prezentata
OK|Probleme: OK|Probleme: OK|Probleme: OK|Probleme: OK|Probleme: OK|Probleme: OK|Probleme:

G.F. Suceava 1.S.U. Botosani I.P.J. Botosani S.D.N. Botosani S.G.A. Botosani
Responsabil: Responsabil: Responsabil: Responsabil: Responsabil:

Documentatia prezentatd | Documentatia prezentata | Documentatia prezentatd | Documentatia prezentatd | Documentatia prezentata
OK|Probleme: OK|Probleme: OK|Probleme: OK|Probleme: OK|Probleme:

C.J. Botosani A.P.M. Botosani D.A.J. Botosani D.J.C. Botosani D.J.D.P. Botosani D.S.V.S.A. Botosani D.S.P. Botosani
Responsabil: Responsabil: Responsabil: Responsabil: Responsabil: Responsabil: Responsabil:
Documentatia prezentatd | Documentatia prezentata | Documentatia prezentata | Documentatia prezentatd | Documentatia prezentata | Documentatia prezentatd | Documentatia prezentata
OK|Probleme: OK|Probleme: OK|Probleme: OK|Probleme: OK|Probleme: OK|Probleme: OK|Probleme:

G.F. Suceava 1.S.U. Botosani 1.P.J. Botosani S.D.N. Botosani S.G.A. Botosani
Responsabil: Responsabil: Responsabil: Responsabil: Responsabil:

Documentatia prezentatd | Documentatia prezentata | Documentatia prezentatd | Documentatia prezentatd | Documentatia prezentata
OK|Probleme: OK|Probleme: OK|Probleme: OK|Probleme: OK|Probleme:

F4-PO-IPBT-SAECSPD-06
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Problemele depistate privind documentatia prezentata de solicitanti (explicitarea etichetelor numerice de pe recto), solutii:




INSTITUTIA PREFECTULUI - JUDETUL BOTOSANI

Ghiseul unic destinat obtinerii avizelor si autorizatiilor necesare in

contextul pregatirii/implementarii proiectelor finantate din fonduri PUNCTAJ:
guvernamentale sau din fonduri externe nerambursabile )

CHESTIONAR DE EVALUARE
a satisfactiei solicitantului

Stimata Doamna / Stimate Domn,

eqe v,

Institutiei Prefectului - Judetul Botosani si care are ca premisd necesitatea de a facilita obtinerea
avizelor si a autorizatiilor necesare in contextul pregatirii/implementarii, la nivelul entitatilor publice
din judetul Botosani, a proiectelor finantate din fonduri guvernamentale sau din fonduri externe
nerambursabile.

Institutia Prefectului - Judetul Botosani urmareste satisfacerea, la un nivel cat mai ridicat, a
asteptarilor dumneavoastra legate de functionarea ghiseului unic.

In acest sens, va rugam sa completati cu obiectivitate acest chestionar si sa ni-I returnati, astfel

Precizam c4, la fiecare intrebare, trebuie sd marcati punctajul pe care il acordati.

Opinia dumneavoastra este importanta pentru noi.

Va multumim !

intrebiri:
A. In ce miasuri este utild functionarea, in cadrul Institutiei Prefectului - Judetul Botosani, a unui

ghiseu unic destinat obtinerii avizelor si autorizatiilor necesare in contextul pregatirii/implementarii
proiectelor finantate din fonduri guvernamentale sau din fonduri externe nerambursabile ?

B. Data fiind ponderea in continua crestere a informatiilor care se pot obtine apeland la internet,
in ce masurd V-au fost utile informatiile postate pe site-ul web bt.prefectura.mai.gov.ro, sectiunea
Ghiseu unic ?

C. In ce masuri este adecvat programul de functionare al ghiseului unic, in raport cu nevoile si
asteptarile dumneavoastra ?

D.Judecand prin prisma constatdrilor dumneavoastrd, in ce masurd modul de organizare a
activitatii ghiseului unic si resursele alocate raspund nevoilor care au determinat reactivarea acestui
ghiseu ?

E. Ficand o evaluare generald, in ce masurda v-au fost oferite dovezi de competentd si
solicitudine de catre personalul care asigura functionarea ghiseului unic ?

F. In opinia dumneavoastri, care este masura in care Institutia Prefectului - Judetul Botosani
manifesta disponibilitatea necesara pentru a imbunatiti activitatea ghiseului unic ? In acest sens, va
rugdm sa formulati pe verso punctul dumneavoastrd de vedere referitor la imbunatatirile necesare,
alaturi de eventuale comentarii.

Punctaj acordat:

Pentru intrebarea A. |1[2]3]4]5]6]7]8][9]10] Chestionarul a fost completat de catre
Pentru intrebarea B. |1]2]3]4[5]6]7]8]9]10]

Pentru ntrebarea C. 11[2]3]4]5]6]7]8]9]10] avand functia de

Pentru ntrebarea D. |1][2]3]4]5]6]7]8]9]10]

Pentru intrebarea E. 11]2]3]4[5]6]7]8]9]10]

Pentru intrebarea F. 11]2[3]4]5]6]7]8]|9]|10] Data:

F5-PO-IPBT-SAECSPD-06





