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SCOP

Prezenta procedurd documenteazd procesul care reuncste activititile prin care se asigurd
organizarea si functionarea ghiseului unic pentru obfinerea avizelor si a autorizatiilor necesare
implementiirii proiectelor finantate din fonduri ale U.E. si din alte surse.

DOMENIU

Procedura este aplicaté de cétre:

a) personalul Institutici Prefectului, identificat prin prezenta proceduri — pentru asigurarca
infrastructurii §i a mediului de lucru necesare functiondrii ghiseului unic, ca si pentru
documentarea procesului care rcuneste activitdtile prin care se asiguri organizarea si

functionarea ghigeului unic;

b) colectivul interinstitutional stabilit prin ordin al prefectului ~ pentru asigurarea functionirii
ghiseului unic.

DOCUMENTE DE REFERINTA

SR EN ISO 9000:2006, ,,Sisteme de management al calitiitii. Principii fundamentale si vocabular”
SR EN IS0 9001:2008, ,,Sisteme de management al calitétii. Cerinte”

MC-IPBT, Manualul calititii

DEFINITII SI ABREVIERI
Definitii
Client (3.3.5) - organizatie (3.3.1) sau persoana care primeste un produs (3.4.2)

EXEMPLU - Consumator, cumpdritor, utilizator final, comerciant cu aminuntul, beneficiar si
achizitor,

NOTA - Un client poate fi din interiorul sau din exteriorul organizatici.

Proces (3.4.1) - ansamblu de activititi corelate sau in interactiune care transformi elemente de
intrare In elemente de icsire

NOTA | - In general elementele de intrare intr-un proces sunt elemente de iegire ale altor procese.

NOTA 2 - In general procesele dintr-o organizatie (3.3.1) sunt planificate si se desfigoard in
conditii controlate pentru a adiuga valoare.

NOTA 3 - Un proces, in care conformitatea (3.6.1) produsului (3.4.2) rezultat nu poate fi
verificatd prompt sau economic, este in mod frecvent denumit “proces special”.

Produs (3.4.2) - rezultat al unui proces (3.4.1)

NOTA 1 - Existi patru catcgorii generice de produse, dupi cum urmeazi:

F4234ed. 1, rev. 0
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- servicii (de exemplu transport);

- software (de exemplu program de calculator, dictionar);
- hardware (de exemplu parte mecanic a unui motor)

- materiale procesate (de exemplu lubrifiant)

Multe produse cuprind elemente care apartin diferitelor categorii gencrice de produse. Elementul
dominant este cel care determind daci produsul este denumit servicin, software, hardware sau
material procesat. De exemplu produsul oferit ,,automobil’” consti din hardware (de exemplu,
anvelope), materiale procesate (de exemplu: combustibil, lichid de ricire), software {de exemplu:
programul software de control al motorului, cartea maginii) §i servicii (de exemplu, explicatii de
operare furnizate de vanzitor).

NOTA 2 - Serviciul este rezultatul cel putin al unei activitiii realizate in mod necesar la interfata
dintre furnizor (3.3.6) si client (3.3.5) si este in general imaterial. Prestarea unui serviciu poate
implica de exemplu, urmétoarele:

O activitate desfisurati asupra unui produs material furnizat de client (de exemplu, un
autoturism care urmeaz si fie reparat);

- o activitate desfisurati asupra unui produs imaterial furnizat de client (de exemplu
declaratia de venit necesara pentru pregatirea rambursiirii unei taxc);

- livrarea unui produs imaterial {(de exemplu livrarea de informatii in contextul transmiterii de
cunoslinte);

- crearea unei ambiante pentru client (de exemplu in hoteluri gi restaurantc).

Software-ul constd din informatii si este in general imaterial si poate fi sub formi de abordiri,
tranzactii sau proceduri (3.4.5).

Hardware-ul este in general tangibil gi cantitatca sa este o caracteristici (3.5.1) masurabila.
Materialele procesate sunt in general tangibile si cantitatea lor este o caracteristicd continui.
Hardware-ul i materialele procesate sunt adesea denumitc bunuri.

NOTA 3 - Asigurarea calitifii (3.2.11) este in principal concentratii pe produsul intentionat.
Pentru scopul prezentei proceduri se aplici termenii si definitiile din SR EN ISO 9000:2006.

Abrevieri

G.U. - ghigenl unic pentru oblinerea avizelor §i autorizatiilor necesare implementirii proiectclor
finangate din fonduri ale U.E. si din alte surse

S.P.D. - servicii publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe ale administratici
publice centrale, organizate la nivelul judetului Botosani

O.P. - Ordinul Prefectului

Fd4234 ed. |, rev. 0
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SIECID.E.CS.P.D. - Serviciul pentru Integrarc Europeani si Cooperare Intermationald,
Dezvoltare Economica si Conducerea Serviciilor Publice Deconcentrate

ACTIUNI SI METODE
Cadru general

Scopuli infiinggrii G.U. il constituie simplificarea, 1n limitele legii si ale posibilititilor de actiune ale
Institutiei Prefectului, a procedurilor birocratice care ingreuneaza initierea si derularea proiectelor
finanjate din fonduri europene, ca premisé a cresterii, in raport cu anii anteriori, a valorii totale
anuale a fondurilor atrase de autorititile publice locale si de institutii publice din judetul Botosani,
prin proiecte cu finantare europeani.

G.U. este organizat si functioneazii astfel incat s¥ nu genereze aspecte care si conduca la
nerespectarea prevederilor legale si a procedurilor specifice referitoare la modul in care institutiile
implicate emit avize si/sau autorizatii necesare implementirii proiectelor finantate din fonduri ale
LLE. 5i din alte surse.

NOTA: Prin termenul ,avize” sunt avute in vedere si documentcle cchivalente, denumite diferit,
cum ar fi, de exemplu, documentul ,.asistentd de specialitate in sinditate publicd” emis de Directia
de S#nditatc Publici.

Grupul tintd al G.U. il reprezintd unitifile administrativ-teritoriale din judetul Botosani, S.P.D,,
precum si institutiile publice subordonate autoritatilor publice locale din judet, in calitate de clienti,
adica solicitanti ai avizelor si autorizatiilor necesare implementarii proiectelor proprii, finantate din
fonduri ale U.E. si din alte surse.

Functionarea G.U. este asigurati dc colectivul interinstitufional specificat prin O.P. nr.
17/01.02.2010.

Prin ordin/decizie/dispozitie intern(d), dup# cum cste cazul, conducatorii institutiilor publice
implicate desemneaza responsabilul care va face parte din colectivul interinstitutional stabilit pentru
a asigura functionarea G.U. Prin acelasi document sunt nominalizati unul sau doi supleanti, dupi
cum este cazul,

in indeplinirea atributiilor legate de functionarea (.l)., colectivul interinstitutional stabilit isi
desfagoari activitatea la Prefectura Botosani, Tn spatiul special alocat acestui scop.

Plata de ciitre solicitan{i a tarifelor aferente emiterii avizelor si autorizatiilor necesare nu face
obiectul activitatii G.U., intrycal operatiunile de plati se desfisoard prin virament, ciitre instituiile
emitente.

Indicatorul de performanti al procesului care reunegte activititile prin care se asigurd organizarea si
functionarea G.U. este stabilit de proprictarul de proces — pe baza obiectivelor calititii — si
imbunatatit sistematic, fiind inclus in lista actualizati a obiectivelor calititii pentru anul in curs,
intocmitd pe formularul F 5411.

Elemente de intrare

Procesul care reuneste activititile prin care sc asigurd organizarea si functionarea G.U. are ca
elemente de intrare:

F4234 ed. 1, rev. 0
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a) reglementdiri de ordin legal referitoare la emitcrea avizelor si a autorizatiilor necesare
implementdrii proiectelor finantate din fonduri ale U.E. si din alte surse;

INSTITUTIA PREFECTULUI
JUDETUL BOTOSANI

b) resursele alocate pentru functionarea G.U.;
¢) modul documentat de functionare a G.U.;

d) solicitérile exprimate de clienti (reprezentantii primiriilor din judeful Botosani, ai S.P.D,,
precum $i ai institutiilor publice subordonate autoritatilor publice locale din judet);

e) feedbackul clientilor;

f) masuri de imbunétitire stabilite pentru procesul care reuneste activitafile desfisurate in vederea
organizirii si functiondirii G.U.

Resurse

Procesul care reunegte activitigile prin care se asigurd organizarea si functionarea G.U. utilizeaza
urmitoarele categorii de resurse:

a) umane: personal competent, instruit si constientizat;
b) infrastructuri:

1) spatiu de lucru adecvat, mobilat corespunzitor, previzut in exterior cu modalititi de
identificare;

2) echipamente IT (sistcm si periferice adecvate) — parte hardware si software;
3} servicii suport (telefonie fixa, internet).

¢) mediu de lucru: parametri adecvati pentru factorii umani (factori psiho-sociali, ergonomie, etc.)
si cel fizici (lumind, temperaturd, umiditate, etc.), dupi caz.

Aclivititi preliminare

Responsabilul (desemnat in conditiile specificate la par. 5.1.5.) din cadrul fiecirei institutii publice
implicate in functionarea G.U., alta decét Institutia Prefectului, rispunde de:

a) identificarea tuturor reglementirilor aplicabile de institutia al cdrei angajat este, rcferitoare la
emiterea avizelor i a autorizatiilor necesare implementdrii proiectelor finantate din fonduri alc
U.E. si din alte surse;

b) transmiterea cu promptitudine (pe suport de hartie si prin e-mail) citre responsabilul desemnat
din cadrul Institutiei Prefectului, a urmitoarelor:

1) date de identitate (nume §i prenume), institutia pe care o reprezinti la G.U., postul ocupat si
datele de contact (nr. telefon si adresa c-mail utilizate in probleme de serviciu); acest set de
date se va referi atit la propria persoand, cit si la supleantul desemnat;

2) materialul prin care sunt prezentate reglementirile mentionatc la pet. a) al prezcntulul

F4234ed. 1, rev. 0
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paragraf.
5.4.2. Modul de actiune specificat la par. 5.4.1. se referd atét la situatia initiald (in etapa de organizare a
G.U., premergatoare inceperii functionarii), cit si la orice context in care datclc transmise anterior
devin perimate, trebuind deci a fi actualizate prin comunicarile de rigoare.

3.5. Comunicare prin site-ul web al Institutiei Prefectului

5.5.1. Pentru a veni in intdmpinarea nevoilor grupului tintz al G.U., pe site-ul web al Institutiei Prefectului
www.prcfeclurabotosani.ro se va infiinga §i actuatiza permanent sectiunea “Ghigeu unic”, al ciirei
continut trebuie si se refere la:

a) datele de contact ale ghigcului unic — telefon/fax: 0231/534422, adresa e-mail:
ghiseu.unic@prefecturabotosani.ro

b} programul de lucru al ghigeului unic;

c) reglementarile referitoare la emiterea avizelor si a autorizatiilor necesare implementarii
proiectelor finanfate din fonduri ale U.E. si din alte surse;

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

¢) documente care reglementeazd functionarea G.U. (Hotirdrea nr. 1 din 27 ianuarie 2010 a
Colegiului Prefectural, O.P. nr. 17 din 1 februarie 2010);

f) instantanee foto ale activititii G.U.;
g) alte aspecte relevante,

5.5.2. Responsabilitatea infiintdrii, pe sitc-ul web al Institutiei Prefectului, a sectiunii “Ghisen unic”,
precum §i a actualizrii prompte a conlinutului acesteia revine S.LE.C.ILD.E.C.S.P.D., prin
personalul cu atributii in domeniul IT.

5.5.3. fn vederca infiintarii §i actualizirii, pe site-ul web al Institutiei Prefectului, a sectiunii “Ghiseu
unic”, responsabilul desemnat din cadrul Institutiei Prefectului trebuie s¥ pund cu promptitudine la
dispozitia personalului cu atributii in domeniul IT materialele si/sau datele necesare.

5.6. Comunicare la distanti

5.6.1. Atunci cind sunt solicitati (la G.U., telefonic sau prin e-mail) de reprezentantii grupului (inty,
responsabilii desemnati din cadrul fiecarei institutii publice implicate in functionarea G.U. trcbuie
sd ofere indrumare/consultanti, corespunzitor competentei si atributiilor proprii, in probleme
referitoare la emiterea avizclor si/sau a autorizaiilor necesare implementarii proiectelor tinangate
din fonduri ale U.E. gi/sau din alie surse.

5.6.2. Dupid caz, indrumarea/consuitanta oferiti ca la par. 5.6.1. poate fi ceruta atat inainte de prezentarea
solicitantului la G.U., cit si ulterior acestui moment.

5.6.3. Pentru orice actiune de comunicare la distaniii desfiiguratii conform prevederilor par. 5.6.1. si 5.6.2.
trebuie intocmite inregistrari intr-o forma adecvatdi, astfel incét informatia si poatd fi pastratd si
regisita.

F4234ed. 1, rev. 0
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5.6.4. In pericadele in care, la G.U., afluenta solicitantilor depéisestc posibilititile de procesare ale
colectivului interinstitutional, prin acestea avindu-se in vedere inclusiv limitele programului de
lucru stabilit, responsabilul desemnat din cadrul Institugiei Prefectului trebuie si aibii in vedere
urmétoarele cii de actiune:

a) inaintarea citre prefect a propunerii referitoare la extinderea programului de lucru al G.U.;
b) inaintarea cdtre prefect a propunerii referitoare la stabilirea unei planificari pe baza cireia
solicitantit si se prezinte la G.U. pentru depunerea documentatiei sau remiterea avizelor si

autorizatiilor.

5.6.5. in situatia specificati la par. 5.6.4., prefectul decide modul de lucru: fie se procedeaza conform
celor specificate la pet. a), tic conform celor specificate la pet. b), fie se aplici ambele variante [a)

si b)].

5.7. Programul de lucru al G.U.

5.7.1. Programul de lucru al G.U). este aprobat de prefectul judetului Botosani,

5.7.2. Prefectul judetului Botogani poate dispune modificarea programului de lucru al G.U., pe baza
propunerilor formulate de responsabilul desemnat din cadrul Institutiei Prefectului.

5.7.3. Atat varianta initiald, c4t si modificdrile aduse programului de lucru al G.U. trebuie si rispundi
intr-o cat mai mare mésurd nevoilor si asteptirilor reprezentantilor grupului tinta, respectindu-se in
acelasi timp rigorile impuse de atributiile curente ale responsabililor desemnati si alte considerente
de ordin superior, dupid cum este cazul.

5.74. Responsabilul desemnat din cadrul Institutiei Prefectului trebuie s3 aduci in timp util programul de
lucru al G.U. la cunostinta desponsabililor desemnati din cadrul celorlaite institutii implicate.

5.7.5. Prin grija responsabilului desemnat din cadrul Institutiei Prefectului, programul de lucru al G.U.
este consemnat pe formularul F 7116 (a se vedea Anexa 2), fiind afisat in aceastd formd pe usa de
acces a incaperti 1n care functioneazd G.U.

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

5.7.7. Prezentand argumente valide, responsabilul desemnat din cadrul Institutiei Prefectului poate
propune prefectului ca activitatea colectivului interinstitufional care asigurd functionarea G.U. si se
desfligoare in formule restrinse, cu conditia ca interesele solicitantilor s nu fie deloc afectate, iar
perioada pentru care se propune derogarea sa fie limitata si pusa de acord cu calendarul cererilor de
proiecte si cu alte elemente relevante.

5.7.8. Plecénd de la prevederile par. 5.7.7, orice derogarc in raport cu prevederile par. 5.7.6. este de
competenta prefectului.

5.7.9. Prefectul fi comunici responsabilului desemnat din cadrul Institutiei Prefectului derogirile stabilite
in conditiile specificate la par. 5.7.8., acesta din urmi trebuind si opereze inrcgistrarile de rigoare in
condica de prezenti.

5.7.10. In situatia in care nici titularul, nici supleantul desemnat de o institutie implicata in funct]
F4234ed. 1, rev. 0
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5.7.1L

5.8.

5.8.1.

5.8.2.

5.8.3.

G.U. nu se prezintii la programul de lucru, responsabilul din cadrul Institutiei Prefectului trebuie si
li contacteze telefonic (in ordinca mentionatd), informindu-se in legiturd cu motivele absentei si
tntocmind (in condica de prezen(dt) inregistririle de rigoare.

Prezentindu-se la programul dc lucru stabilit pentru G.U., responsabilii desemnati din cadrul
institutiilor implicate trebuie s& semneze in condica de prezenti (a se vedea Anexa 3).

Activititi desfasurate la G.U.

In vederea obfinerii avizelor si autorizagiilor necesare implementirii proiectelor finantate din
fonduri ale U.E. si din alte surse, reprezentantii primariilor din judetul Botosani, cei ai S.P.D.,
precum i cei ai instituiilor publice subordonate autorititilor publice locale din judet se prezinti la
ghiseul unic in zilele §i intervalele orare stabilite prin programul de lucru aprobat.

Responsabilul desemnat din cadrul Institugiei Prefectului, in colaborare cu responsabilii desemnati
din cadrul cclorlalte institutii implicate, trebuie s il orienteze pe solicitant, astfel incat, la G.U.,
acesta sél actionezc interactiv in mod eficace.

in functie de specificul domeniului proiectului, responsabilii institufiilor care vor emite avizele
gi/san autorizatiile necesarc inleractioneazi cu solicitantul dupa cum urmeazi:

a) solicitd documentatia care trebuie depusd pentru emiterea avizelor §i/sau autotizatiilor necesare
implementirii proiectului;

b) evalueaza preliminar documentatia prezentatd de solicitant, sub aspectul completitudinii §i/sau
al corectitudinii unor informatii (¢sentiale);

¢) i oferd indrumare/consultanti solicitantului, in ce priveste:
1) efectuarea unor corectii pe care acesta le poate rezolva la fata locului (la G.U.);

2) procedurile de evaluare stabilite prin lege in vederea emiterii avizelor si/sau autorizatiilor
necesare implementdrii proiectului (de exemplu: activititi la sediul institutiei care cmite
avizul/autorizafia, evaludri in teren sau la sediul solicitantului, sedinte ale comisiilor dc
avizare a proiectelor tehnice, etc., dupa cum este cazul), precum si in ce priveste orice alte
aspecte relevante;

d) preiau documentatia prezentati de solicitanti, spre a o Inainta institutiei pe care o reprezinti si
care va emite avizul/autorizaia, in vedcrea derulirii procedurilor de evaluare stabilite prin lege;

¢) comunicd solicitantului termenul la care instilulia pe care o reprezinti va elibera
avizul/autorizatia;

f) preiau (de la sediul institutiei emitente) avizele/autorizatiile emise i le remit solicitantilor, prin
G.U;

g) intocmesc inrcgistriri specifice institutiilor in care isi desfisoard activitatca, dupd cum este
cazul.

NOTA: In conditiile speclf" icate prin prezentul paragraf, modul de actiune a! fiec#rui responsabil
desemnat din cadrul unei institutii |mpllcatc in funcuondrea G.U. poate fi diferit in raport ¢
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5.8.4.

5.8.5.

5.8.6.

3.9.

5.9.1.

5.9.2.

3.9.3.

5.94.

5.10.

5.10.1.

5.10.2.

responsabili, putdndu-se suprapune tuturor activititilor mentionate la pct. a) + g), numai anumitor
activititi sau chiar uneia singure [de exemplu ¢) - indrumarc/consultanti], dupd cum este cazul.

Daca emiterea avizului sau a autorizatiei intrii in competenfa unci structuri superioare ierarhic in
raport cu institufia reprezentati la G.U., prin grija responsabilului desemnat din cadrul Institutiei
Prefectului documentatia de rigoare trebuie transmisd spre evaluare acolo unde este ncccsar,
utilizindu-se serviciul de posta speciala de care beneficiazi Institutia Prefectului.

Utilizand registrul centralizator (a se vedea anexele 4 si 5), responsabilul desemnat din cadrul
Institutiei Prefectului monitorizeaza interactiunea dintre fiecare solicitant §i responsabilii desemnati
din cadrul institutiilor emitente ale avizelor si/sau autorizatiilor necesare implementirii proiectului.

Ludnd notd de termenele de eliberare a avizelor/autorizatiilor (asa cum au fost comunicate
solicitantului de citre responsabilii din cadrul institutiilor emitente), responsabilul desemnat din
cadrul Institutiei Prefectului trebuic sa atentioneze solicitantul asupra posibilititii ca acesta si se
prezinte la G.U. la o dati la care si poati intra in posesia tuturor avizelor si autorizatiilor necesare
(datd dictati de termennl cel mai cuprinzitor), deci firid deplasiri repetate la G.U.

Evaluarea satisfactiei clientilor

Prin chestionarul de evaluare F 8250 (a se vedea anexa 6), Instituiia Prefectului oferi fiecirui
solicitant care apeleaza la serviciile G.U. posibilitatea de a furniza, prin feedbackul propriu,
elemente de intrare ale analizelor periodice referitoare la activitatea (.U.

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

Nivelul de satisfactie al solicitantului se calculeazi ca medie aritmetici a punctajelor acordate ca
raspuns la fiecare din cele sase intrebiri ale chestionarului completat.

Nivelul general de satisfactie al solicitanilor reprezinti media aritmetici a valorilor reprezentind
nivelele individuale de satisfactie ale solicitantilor, calculate pentru o anumiti perioada de timp.

Analiza activitdtii G.U.

Periodic (de reguld semestrial) sau ori de cate ori este cazul, prefectul dispune efectuarea analizei
activitatii G.U.

Analizele ordinare abordeazi exhaustiv problematica functiondrii G.U., avand ca elemente de
intrare:

a) nevoile si asteptarile grupului {inté, aclualizate la data analizei;
b) feedbackul de la client;

¢) performanta procesului care reuneste activitifile prin care se asigura organizarea si functionarea
G.U,;

d) conformitatea serviciilor oferite de G.U.;

F 4234 ed. 1, rev. 0
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5.10.3.

5.10.4.

311

5.11.1.

5.12,

5.12.1.

f) actualiziri in materie de rcglcmeﬁtﬁri aplicabile in vederea emiterii avizelor/autorizatiilor;
g) alte schimbiri In materie de legislatie, care ar putea influenta activitatea G.U.;

h) feedbackul colectivului interinstitutional care asiguri functionarea G.U.;

i} recomandzri pentru imbunititire.

Analizele extraordinare pot avea accleasi elemente de intrare ca si analizele ordinare, o parte dintre
acestea (dupa cum este cazul) sau pot aborda probleme punctuale, dupi cum este necesar.

Elementele de iesire ale analizei activititii G.U. trebuie s3 includi orice decizii si actiuni referitoare
la:

a) imbunititirea eficacititii G.U.;

b) imbunitatirca serviciilor oferite de G.U.;

¢} necesitatea de resurse.

Promovarea activitétii G.U.

Promovarea activititii G.U. se rcalizeazi pe urmitoarele cii:

a) prin conferinie de presi sau briefinguri sustinute de prefect;

b) prin comuniciri ale prefectului efectuate in cadrul Colegiului Prefectural, al intilnirilor
periodice cu primarii, in timpul deplasarii in unititile administrativ-teritoriale din judetul
Botosani si cu alte ocazii;,

¢) prin comunicate de pres3 transmise céitre mass media dc consilierul din cadrul Cancelariei
Prefectului;

d) prin site-ul web al Institutiei Prefectului www.prefecturabotosani.ro, sectiunca “Ghiseu unic”.

Elemente de iegire

Procesul care reunegte activitifilc prin care se asiguri organizarea si functionarea G.U. are ca
clemente de iesire:

a) avize §i autorizatii necesare implementiirii proiectelor finantate din fonduri ale U.E. si din alte
SUrse,

b) informatii destinate actiunilor de promovare a activitatii G.U.;
¢) elemente nccesare reglirii paramentrilor care definesc functionarea G.U. (program de lucru,

formula de lucru a colectivului interinstitutional, etc.), la interfata dintre Institutia Prefectului si
celelalte institutii implicate.
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6. RESPONSABILITATI

6.1.  Prefect

6.1.1. Asigurd infrastructura i mediul de lucru necesare procesului care reunegte activititile prin care se
asiguri organizarea si functionarea G.U.

6.1.2. Desemneazd responsabilul din cadrul Institutiei Prefectului care va participa la activitatea G.U.,
precum $i pe supleantul acestuia.

6.1.3. Asigurd participarea la activitatea G.U. a responsabilului desemnat din cadrul Institutiei Prefectului.

6.1.4. Aprobd programul de lucru al G.U.

6.1.5. Aprobd derogirile de la regula lucrului in formula de lucru completd, in ce priveste colectivul
interinstitutional care asigurd functionarca G.U.

6.1.6. Dispune efectuarea de analize ordinare si extraordinare referitoare la funclionarea G.U.

6.1.7. Aproba masurile i actiunile stabilite ca elemente de iegire ale analizelor efectuate.

6.1.8. Promoveazi activitatea G.U. In conditiile specificate la par. 5.11.1.

6.2.  Conducdtorii celorlalte institutii care asigura functionarea G.U.

6.2.1. Desemncazi responsabilul din cadrul institutiei pe care o conduc, care va participa la activitatea
G.U., precum si pe supleantul acestuia.

6.2.2. Asigurd participarca la aclivitatea G.U. a responsabilului desemnat din cadrul institutiei pe care o
conduc.

6.3.  Seful S.LLE.C.L.LD.E.C.S.P.D. din cadrul Institutici Prefectului

6.3.1. Asigura, prin personalul cu atributii in domeniul IT din cadrul scrviciului pe care il conduce,
realizarea — pe site-ul web al Institutiei Prefectului — §i actualizarea sectiunii “Ghiseu unic”, pe baza
materialelor puse la dispozitie de responsabilul desemnat in conditiile specificate la par. 6.1.2.

6.3.2. Urmdreste ca organizarea §i functionarea G.U. si fie conforme cu prevederile prezentei proceduri.

6.4.  Responsabilul desemnat din cadrul Institutiei Prefectului

6.4.1. n vederea postirii pe site-ul web al Institutiei Prefectului, sectiunea “Ghiseu unic”, pune cu
promptitudine la dispozi{ia personalului cu atributii n domeniul IT din cadrul
S.LE.C.LD.E.C.S.P.D. materialclc continind informatiile specificate la par. 5.4.1 pct. b), transmise
de responsabilii desemnati din cadrul cclorlalte institutii publice implicate in functionarea G.U.

6.4.2. Aduce in timp util programul de lucru al G.U. la cunostinla desponsabililor desemnati din cadrul
celorlalte institutii implicate.

6.4.3. Consemneazi pe formularul F 7116 programul de lucru al G.U. §i il afigeazii In aceas
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6.4.5.

6.4.6.

6.4.7.

6.4.8.

6.4.9.

6.4.10.

6.4.11,

6.4.12.

6.4.13.

6.4.14.

6.4.15.

6.4.16.
6.5.

6.5.1.

6.5.2.

6.5.3.

la solicitarea reprezentantilor celorlalte institutii publice implicate in functionarea G.U. si pe baza
unor argumente valide, verificabile, propune prefectului formule restrinse de activitate a
colectivului interinstitutional, daca acestca sunt conforme cu rigorile specificate la par. 5.7.7.

Monitorizeaza prezenta la programul de lucru, actionand adecvat in sitvatiile de neconformarc cu
prevederile prezentei proceduri.

In perioadele in care, la G.U., afluenta solicitantilor depiseste posibilititile de procesare ale
colectivulut interinstitufional, Inainteazd citre prefect propuneri referitoare la extinderea
programului de lucru al G.U. si/sau la stabilirea unei planificiri pe baza c#reia solicitantii si se
prezinte la G.U. pentru depunerea documentatiei sau remiterea avizelor si autorizatiilor.

Riaspunde de orientarea solicitantului, in colaborare cu responsabilii desemnati din cadrul celorlaite
institutii implicate, astfel incét, la G.U., acesta s3 actioneze interactiv in mod eficace.

Monitorizeazd intcractiunea dintre solicitanti si responsabilii desemnati din cadrul institutiilor
emitente ale avizelor si/sau autorizatiilor necesare implementirii proiectelor.

Atentioneaza solicitantii asupra posibilititii ca acestia sa se prezinte din nou la G.U. o singuri dati,
cénd vor putea intra in posesia tuturor avizelor i autorizatiilor necesare.

Daca emiterea avizului sau a autorizatiei intrd in competen{a unel structuri superioare ierarhic in
raport cu institugia reprezentatd la G.U., asiguri transmitcrca documentatiei spre evaluare acolo
unde este necesar, apeland la serviciul de pogtd speciali de care beneficiaza Institutia Prefectului.
Pune la dispozitia solicitantilor chestionarul de evaluare a satisfactiei clientului.

Rispunde de colectarea si pistrarea chestionarelor completate de solicitanti.

Evalucaza feedbackul solicitantilor i asigura preluarea acestuia ca element de intrare al analizelor
ulterioare.

Propune mésuri de imbunétitire a functionarii G.U.

Participa nemijlocit la pregitirca gi desfdgurarea analizelor dispuse de prefect si la implementarea
masurilor si actiunilor stabilite ca elemente de iesire ale analizelor.

Initiaza periodic §i tine la zi condica de prezenti si registrul centralizator.

Responsabii desemnati din cadrul celorlalte institutii care asipura functionarea G.U.

Rispund de transmiterea citre responsabilul desemnat din cadrul Institutiei Prefectului a
informatiilor specificate la par. 5.4.1.

Atunci céind sunt solicitati la G.U., telefonic sau prin e-mail de reprezentantii grupului {ints, oferd
indrumare/consultants, corespunzitor competentei si atributiilor proprii, in probieme referitoare la
emiterea avizelor gi/sau a autorizatiilor necesare implementarii proiectelor finantate din fonduri ale
L.E. si/sau din alte sursc.

Participd la activitatea ghiseului unic, respectdnd programul de lucru aprobat.
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Colaboreazd cu responsabilul desemnat din cadrul Institutiei Prefectului, in vederea orientirii
solicitantului, astfel incdt, la G.U., acesta si actioncze inleractiv in mod eficace.

6.5.5. In timpul activititii pe care o desfagoar la G.U. interaclioneazi cu solicitantul in conditiile
specificate la par. 5.8.3.

6.5.6. Rispund de transmiterea citre institutia pe care o reprezintd la G.U. a documentatiei prezentate de
solicitant, cu exceptia situatiei prezentate la par. 5.8.4.

6.5.7. Raspund de remiterea catre solicitant, prin G.U., a avizelor §i autorizatiilor emise.
6.5.8. La solicitarca prefectului, participa la analizele efectuate asupra functionarii G.1.
6.5.9. Propun miisuri de imbundtitire a functionarii G.U.

6.6. Consilierul din cadrul Cancelarici Prefectului

6.6.1. Actioneazi in vederea promovirii G.U., 1n conditiile specificate la par. 5.11.1.

7. INREGISTRARI

7.1, Programul de lucru al G.U. — este stabilit initial si actualizat periodic in conformitate cu criteriile
stabilite, fiind consemnat pe formularul ¥ 7116; este aprobat de prefect si afisat pe usa de acces a
spatiului in care functioneazi G.U.; exemplarele perimate sunt distrusc,

7.2.  Condica de prezentd a G.U. — este initiata periodic (utilizdnd formularul F 8240) si tinut3 la zi prin
grija responsabilului desemnat din cadrul Institutiei Prefectului; exemplarcle perimalte sunt pistrate
cinci ani in arhiva amenajati in spatiul in care functioneazi G.U., apoi sunt distrusc,

7.3.  Registrul centralizator al G.U. — este inifiat periodic (utilizind formularele F 8241 si F 8242) si
tinut la zi prin grija rcsponsabilului desemnat din cadrul Institufiei Prefectului; exemplarele
perimate sunt pastrate cinci ani in arhiva amenajati in spafiul in care functioneazi G.U., apoi sunt
distruse.

7.4.  Chestionarale de evaluare a satisfactiei clientului ~ sunt completate de solicitanti (utilizind
formularul F 8251) si utilizate in conditiile prezentei proceduri, ca elemente de intrare ale analizelor
referitoare la funcfionarea G.U.; dupi utilizarca mentionati sunt pistrate cinci ani in arhiva
amenajata in spatiul in care functioneazi G.U., apoi sunt distruse.

7.5.  lnregistriri-suport ale elementelor de intrare si ale elementelor de icgire ale analizelor referitoare la
functionarca G.U. — dupa utilizarea in scopul stabilit sunt pi#strate cinci ani in arhiva amenajata in
spatiul Tn care functioneazi G.U., apoi sunt distruse.

8. ANEXE

8.1.  Anexa 1 - Diagrama flux a procesului care reuneste activitaile desfasurate in vederea organizirii gi
functionarii G.U.

8.2, Anexa 2 - Programul de lucru al G.U., cod F 7116

8.3, Anexa 3 - Condica de prezent a G.U. - pagina curentsi, cod F 8240
F4234ed. 1,rev. 0
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8.4.  Anexa4 - Registrul centralizator al G.U. - pagina dc gardi, cod F 8241
8.5.  Anexa 5 - Registrul centralizator al G.U. - pagina curentii, cod F 8242
8.6.  Ancxa 6 - Chestionarul de evaluare a satisfactiei clientului, cod F 8250

Sfarsitul editiei 1

F4234 ed. 1, rev. 0




WV

T
el
-~

N

[NZIAR JJIUID 218D
atimusur [naped uj Sresnsgrsep YepAnoe

M[M5a131d 121insuy [uIpes ul A.INSRISap HeIAnIeR

(0s19A od apeyI0Ndxa JUNS S[RINI] J[AIAYDN)
aun mnasys easevoroung 1§ eaaeziuedio gandise 3s saed unid
ajignanoe 2SN 2183 MNsadroad €

XOTd VAVEOVIA

arun IMNASIY3 ¢ LIIALISE ap BUOZ UL 31eIndelsap eanoe ——




Etichetele literale utilizate in cadrul diagramei flux a procesului care reuneste activitifile prin care se
asiguri organizarea si functionarea ghigeului unic se referi la:

A.

Stabilirea, asigurarea si mentinerea infrastructurii i a mediului de lucru necesare functiondrii
ghigeului unic.

Desemnarea responsabilului din cadrul Institufiei Prefectului.

Desemnarea responsabililor din cadrul celorlalte institufii care asigurd [unclionarea ghiscului unic.
Analiza (initiala si periodica) a procesului care reuneste activititile prin care se asigurd organizarea
st functionarea ghiseului unic, stabilirea elementelor de iegire ale analizei, elaborarea / actualizarea
procedurii operationale care documenteazi procesul, supunerea acestui document spre aprobare
prefectului judetului Botosani si difuzarea controlatd citre toti factorii implicati.
Identificarea/actualizarea, documentarea gi transmiterea, de citre responsabilul desemnat din
cadrul fiecirei instituii emitente de avize/autorizatii, a informatiilor necesar a fi postate pe site-ul
web al Institutiei Prefectului, 1a sectiunea “Ghiseu unic™.

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

Rezolvarea, de citre responsabilii desemnafi, a eventualelor neclaritifi referitoare la
avizele/autorizatiile necesare, daci solicitantii de avize/autorizatii fac uz de posibilitatea contactirii
preliminare, prin telefon sau e-mail, a responsabililor desemnai.

Intrunirea colectivului interinstitutional, in conformitate cu programul de lucru al ghiseului unic.
Depunecrea de citre fiecare solicitan(, la ghiseul unic, a documentatici complete, in vederea
eliberarii tuturor avizelor si autorizatiilor necesare implementirii proiectului finantat din fonduri
ale U.E. si din alte surse.

Interactiunc cu solicitantul, la ghigcul unic.

Analiza documentatici depuse, desfasurarca celorlalte activititi de evaluare si emiterea, in
conditiile legii, a avizelor si/sau autorizatiilor necesare implementérii proiectului.

Rcmiterea, prin ghiscul unic, a avizelor si/sau autorizatiilor cmise.

N. Evaluarea nivelului de satisfactie al solicitantului,

Fvaluarea periodicd a nivelului general de satisfactie al solicitantilor gi luarea n considerare a
acestuia ca element de intrare al analizei de la pet. D.




PROGRAM DE LUCRU

CU PRIMARIILE SI ALTE INSTITUTII PUBLICE

MARTI 10 - 14
JOI 10 - 14
APROBAT

PREFECT,

Cristian Constantin ROMAN

Data aprobarii: 01.02.2010
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ROMANIA ‘
MINISTERUL ADMINISTRATIEI SI INTERNELOR q [l
INSTITUTIA PREFECTULUI
JUDETUL BOTOSANI

GHISEUL UNIC

pentru obtinerea avizelor si a autorizatiilor
necesare implementarii proiectelor finantate din fonduri ale U.E.
si din alte surse

REGISTRU CENTRALIZATOR
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| Data|Solicitant
crt.

Proiect

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

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

Institutia Arhitectului Sef

A.P.M.

D.A.D.R.

D.J.C.C.

D.J.C.C.P.C.N.

D.J.D.P.

D.S.V.S.A.

Responsabil:

Responsabil:

Responsabil:

Responsabil:

Responsabil:

Responsabil:

Responsabil:

Documentatia prezentata

Documentatia prezentata

Documentatia prezentata

Documentatia prezentatd

Documentatia prezentatd

Documentatia prezentata

Documentatia prezentata

OK|Probleme:

OK | Probleme:

OK|Probleme:

OK|Probleme:

OK|Probleme:

OK|Probleme:

OK|Probleme:

D.S.P.

Directia Silvica

LP.J.

I.S.U.

S.D.N.

S.G.A.

Responsabil:

Responsabil:

Responsabil:

Responsabil:

Responsabil:

Responsabil:

Responsabil:

Documentatia prezentata

Documentatia prezentata

Documentatia prezentata

Documentatia prezentata

Documentatia prezentata

Documentatia prezentata

Documentatia prezentata

OK| Probleme:

OK | Probleme:

OK | Probleme:

OK| Probleme:

OK| Probleme:

OK| Probleme:

OK| Probleme:

Institutia Arhitectului Sef

A.P.M.

D.A.D.R.

D.J.C.C.

D.J.C.C.P.C.N.

D.J.D.P.

D.S.V.S.A.

Responsabil:

Responsabil:

Responsabil:

Responsabil:

Responsabil:

Responsabil:

Responsabil:

Documentatia prezentata

Documentatia prezentata

Documentatia prezentata

Documentatia prezentata

Documentatia prezentata

Documentatia prezentata

Documentatia prezentata

OK| Probleme:

OK | Probleme:

OK | Probleme:

OK| Probleme:

OK| Probleme:

OK| Probleme:

OK| Probleme:

D.S.P.

Directia Silvica

LP.J.

I.S.U.

S.D.N.

S.G.A.

Responsabil:

Responsabil:

Responsabil:

Responsabil:

Responsabil:

Responsabil:

Responsabil:

Documentatia prezentata

Documentatia prezentata

Documentatia prezentata

Documentatia prezentata

Documentatia prezentata

Documentatia prezentata

Documentatia prezentata

OK| Probleme:

OK | Probleme:

OK | Probleme:

OK| Probleme:

OK| Probleme:

OK| Probleme:

OK| Probleme:

Institutia Arhitectului Sef

A.P.M.

D.AD.R.

D.J.C.C.

D.J.C.C.P.C.N.

D.J.D.P.

D.S.V.S.A.

Responsabil:

Responsabil:

Responsabil:

Responsabil:

Responsabil:

Responsabil:

Responsabil:

Documentatia prezentata

Documentatia prezentata

Documentatia prezentata

Documentatia prezentata

Documentatia prezentata

Documentatia prezentata

Documentatia prezentata

OK| Probleme:

OK | Probleme:

OK | Probleme:

OK| Probleme:

OK| Probleme:

OK| Probleme:

OK| Probleme:

D.S.P.

Directia Silvica

LP.J.

I.S.U.

S.D.N.

S.G.A.

Responsabil:

Responsabil:

Responsabil:

Responsabil:

Responsabil:

Responsabil:

Responsabil:

Documentatia prezentati

Documentatia prezentata

Documentatia prezentata

Documentatia prezentata

Documentatia prezentata

Documentatia prezentati

Documentatia prezentata

OK|Probleme:

OK | Probleme:

OK | Probleme:

OK |Probleme:

OK |Probleme:

OK|Probleme:

OK|Probleme:

Institutia Arhitectului Sef

A.P.M.

D.AD.R.

D.J.C.C.

D.J.C.C.P.C.N.

D.J.D.P.

D.S.V.S.A.

Responsabil:

Responsabil:

Responsabil:

Responsabil:

Responsabil:

Responsabil:

Responsabil:

Documentatia prezentati

Documentatia prezentata

Documentatia prezentata

Documentatia prezentata

Documentatia prezentata

Documentatia prezentati

Documentatia prezentata

OK|Probleme:

OK | Probleme:

OK | Probleme:

OK |Probleme:

OK |Probleme:

OK|Probleme:

OK|Probleme:

D.S.P.

Directia Silvica

LPJ.

L.S.U.

S.D.N.

S.G.A.

Responsabil:

Responsabil:

Responsabil:

Responsabil:

Responsabil:

Responsabil:

Responsabil:

Documentatia prezentati

Documentatia prezentata

Documentatia prezentata

Documentatia prezentata

Documentatia prezentata

Documentatia prezentatd

Documentatia prezentata

OK|Probleme:

OK | Probleme:

OK | Probleme:

OK |Probleme:

OK |Probleme:

OK|Probleme:

OK|Probleme:

Institutia Arhitectului Sef

A.P.M.

D.A.D.R.

D.J.C.C.

D.J.C.CP.CN.

D.J.D.P.

D.S.V.S.A.

Responsabil:

Responsabil:

Responsabil:

Responsabil:

Responsabil:

Responsabil:

Responsabil:

Documentatia prezentati

Documentatia prezentata

Documentatia prezentata

Documentatia prezentata

Documentatia prezentata

Documentatia prezentatd

Documentatia prezentata

OK|Probleme:

OK | Probleme:

OK | Probleme:

OK |Probleme:

OK |Probleme:

OK|Probleme:

OK|Probleme:

D.S.P.

Directia Silvica

LPJ.

L.S.U.

S.D.N.

S.G.A.

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 prezentata

Documentatia prezentata

Documentatia prezentata

Documentatia prezentata

OK|Probleme:

OK|Probleme:

OK | Probleme:

OK|Probleme:

OK |Probleme:

OK|Probleme:

OK|Probleme:

Institutia Arhitectului Sef

A.P.M.

D.A.D.R.

D.J.C.C.

D.J.C.CP.CN.

D.J.D.P.

D.S.V.S.A.

Responsabil:

Responsabil:

Responsabil:

Responsabil:

Responsabil:

Responsabil:

Responsabil:

Documentatia prezentatd

Documentatia prezentatd

Documentatia prezentatd

Documentatia prezentata

Documentatia prezentata

Documentatia prezentata

Documentatia prezentata

OK|Probleme:

OK|Probleme:

OK | Probleme:

OK | Probleme:

OK |Probleme:

OK|Probleme:

OK|Probleme:

D.S.P.

Directia Silvica

LP.J.

L.S.U.

S.D.N.

S.G.A.

Responsabil:

Responsabil:

Responsabil:

Responsabil:

Responsabil:

Responsabil:

Responsabil:

Documentatia prezentatd

Documentatia prezentatd

Documentatia prezentatd

Documentatia prezentata

Documentatia prezentata

Documentatia prezentata

Documentatia prezentata

OK|Probleme:

OK|Probleme:

OK | Probleme:

OK|Probleme:

OK|Probleme:

OK|Probleme:

OK|Probleme:
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Problemele depistate privind documentatia prezentata de solicitanti (explicitarea etichetelor numerice de pe recto), solutii:




INSTITUTIA PREFECTULUI - JUDETUL BOTOS
Ghigeul unic pentru obtinerea avizelor si a autorizatiilor necesarc

implementatii proiectelor finantate din fonduri ale U.E. i din alte s PUNCTAIL:

CHESTIONAR DE EV
a satisfactiei clientului *

Stimati Doamné / Stimate Domn,

Prin mfimtarea ghiseului unic la care ati apelat azi, s-a urmdrit stabilirea §i implementarea — in
limitele legii si ale posibilititilor de actiune ale Institutiei Prefectului — a unor mésuri concrete de
simplificare a procedurilor birocratice care ingreuncazi derularea proiectelor finantate din fonduri ale
U.E. si din alie surse.

Institutia Prefectului dorestc si satisfacd la un nivel cdt mai ridicat agteptarilc dumneavoastri,
legate de functionarea ghiseului unic.

In acest sens, vd rugdm si completati cu obiectivitate acest chestionar i s ni-1 returnati, astfel
incat si putem identifica posibilititi de imbunititire.

Preciziim c#, la fiecare intrebare, trebuie s marcati cu "X punctajul pe care il acordati.

Opinia dumncavoastrd este importanti pentru noi.

Vi multumim !

* . gintagma “satisfactia clicntului” este preluatd din standardul SR EN 180 9001:2008, art.8.2.1

Intrebiri :

A.1n ce misuri este utild functionarea, in cadrul Institutiei Prefectului, a unui ghigeu umic
pentru obtinerea, de citre reprezentantii primdriilor din judetul Botogani si ai altor institutii publice, a
avizelor si autorizatiilor necesare implementirii proiectelor proprii, finantate din fonduri ale U.E. si din
alte surse ?

B. Data fiind ponderea in continuii cresterc a intormatiilor care se pot obtine apeland la intcrnet,
n ce masurd v-au fost utile informatiile postate pe site-ul web www.prefecturabotosani.ro, sectiunca
*ghigeu unic” ?

C. In ce masura este adecval programul de functionare al ghiseului unic, in raport cu nevoile gi
asteptirile dumneavoastri ?

D.Judecind prin prisma constatiirilor dumneavoastra, in ce misurd modul de organizare a
activitatii ghiseului unic si resursele alocate rispund nevoilor care au dictat infiinlarca acestui ghiseu ?

E.Ficind o cvaluare generaldi, in ce masurd v-au fost oferite dovezi de competentd i
solicitudine de citre personalul care asigurd functionarea ghiseului unic ?

F.In opinia dumneavoastri, care este masura in care Institutia Prefectului manifesta
disponibilitatea necesarii pentru a imbunitafi activitatea ghiseului unic ? in acest sens, vi rugim si
formulati pe verso punctul dumneavoastrd de vedere referitor la imbundtitirile necesare, aléturi de
cventuale comentarii.

Punctaj acordat:

Pentru intrebarea A. [1]72]3[4]5]6[7[8]9]10] Chestionarul a fost completat de ciitre
Pentru intrebarea B. 11213456 7][8]9]10] _

Pentru intrebarea C. [172]3]4]5]6]7[8]9]10] avand functia de
PentruintrebareaD. [ 1]2[3[4[5[6]7][8[9]10]

Pentru intrebarea E. [1]2]3]4]5]6]7[8]9]10]

Pentru intrebarea F. [1]2]3]4]5]6]7]8{9]10] Data:

I 8250 ed. 1, rev. 0
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