‘;.b

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE (ROF)
al Ghiseului Unic din cadrul Primiriei Municipiului Ploiesti

CAPITOLUL I - DISPOZITII GENERALE

Art. 1 — Definitie

Ghiseul Unic reprezintd structura specializatd a Primériei Municipiului Ploiesti care
asigura punctul unic de interactiune intre cetdfeni, agenti economici §i aparatul administrativ,
avand rolul de a centraliza activititile de front-office §i de a facilita gestionarea digitald a
solicitarilor.

Art.2 —Scop

Scopul Ghigeului Unic este eficientizarea proceselor administrative, simplificarea
procedurilor, reducerea timpilor de solufionare si cresterea satisfactiei cetatenilor.

Art. 3 — Functionare

Ghiseul Unic functioneazi in subordinea Primarului / Directiei Comunicare, Relatii
Publice si Situatii de Urgentd si colaboreazd cu toate directiile si serviciile de la nivelul

Primiriei Municipiului Ploiesti.
CAPITOLUL II - ATRIBUTII
Art. 4 — Atributii generale

Ghiseul Unic are urmatoarele atributii:
e gestionarea fluxurilor de depunere, inregistrare si transmitere a documentelor;

furnizarea de informatii publicului privind procedurile administrative;
preluarea cererilor fizice §i electronice;

inregistrarea automatd in registratura digitald;

verificarea documentelor depuse pentru completitudine;

directionarea cererilor citre compartimentele de specialitate;
monitorizarea termenelor de solutionare;

informarea cetatenilor privind stadiul solicitérii;

comunicarea electronicd a documentelor finale.

Art. 5 — Serviciile gestionate

Ghiseul Unic gestioneaza solicitéri pentru:
e Directia Generald de Dezvoltare Urband (CU, AC, avize),
e Serviciul Public Finante Locale (taxe si impozite locale);
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Registraturd;

Serviciul Public de Evidenta a Populatiei

Directia Comunicare, Relatii Publice si Situatii de Urgenta (petitii)
activititi comerciale (autorizari, avize, certificate constatatoare).

CAPITOLUL III - ORGANIZARE $I PERSONAL

Art. 6 — Structura interna

Structura Ghiseului Unic este urmatoarea:

4-8 ghisee multifunctionale cu personal instruit;

Zon3 de informare si autoservire dotatd cu kiosk de plata, imprimantd de bon de ordine si
calculatoare pentru accesarea serviciilor online;

Coordonator Birou Unic;

4-8 functionari front-office;

Specialist IT;

Responsabil fluxuri administrative;

Operator registratura digitala.

Personalul care isi desfdsoard activitatea in cadrul Ghiseului Unic poate fi constituit atat din
angajati proprii, cat si din personal delegat sau detasat din cadrul serviciilor prevazute la art. 5 din

prezentul regulament.

Art. 7 — Atributiile personalului

Coordonatorul Ghigeul Unic:

coordoneazi intreaga activitate;

asiguri legitura cu directiile interne;
gestioneaza resursele umane si materiale;
monitorizeaza indicatorii de performanta.

Functionarii front-office:

preiau cereri;

e verificd actele;

e ofera informatii;

o inregistreaza si directioneaza solicitarile.
Specialistul IT:

administreaza platforma digitald;
asigura functionarea sistemelor;
colaboreaza cu furnizorii de software.

Responsabilul fluxuri administrative:
e optimizeazi §i supravegheaza procesele interne;

propune imbunatafiri;



e monitorizeaza timpii de lucru.

Operator registraturd digitald:
e gestioneazi registratura electronicé;
o verifica trasabilitatea documentelor;
e semnalizeazi blocajele procedurale.

CAPITOLUL IV — PLATFORMA DIGITALA
Art. 8 — Functionalititi

Platforma digitald Ghiseul Unic Ploiesti include:
e depunere electronici cu formular digital pentru toate tipurile de cereri;
e urmirire in timp real a cererilor: stadiu (in lucru, remis DGDU,aprobiri in curs, finalizat),
persoana responsabil3, termen legal de solutionare;
cont unic de utilizator;
semndturd electronica;
notificiri SMS/e-mail;
programdri online;
plati electronice.

Art. 9 — Modul management intern

atribuirea automat a cererilor citre departamente;
fluxuri predefinite pe tipuri de servicii;

timp de rezolvare monitorizat;

rapoarte §i indicatori KPI.

Art. 10 — Modul programiiri online

e programiri pentru audiente si ghisee;
e notificiri SMS/e-mail pentru utilizatori.

Art. 11 — Modul pkiifi online
e integrare cu Ghiseul.ro;
e generare automatd a taxelor;
e descircare documente online.
Art. 12 — Beneficii

Pentru cetdgeni:

e acces la toate serviciile dintr-un singur loc;



e timp redus de solutionare cu 30-50%;
e eliminarea deplasarilor intre directii;
e transparenti totald asupra stadiului solicitarii.

Pentru Primdrie.

reducerea incircarii ghiseelor;
monitorizarea activitatii in timp real;
reducerea costurilor operationale;
cresterea increderii publice.

Art. 13 — Grupuri tinta

Cetafenii municipiului Ploiesti;
Mediul de afaceri;
Institutiile/organizatiile partenere;
Personalul administrativ.

Art. 14 - Utilizarea obligatorie

Toate directiile Primariei Ploiesti au obligatia de a utiliza platforma digitald pentru
preluarea si solutionarea documentelor.

CAPITOLUL V — FLUXURI PROCEDURALE
Art. 15 — Flux general

Depunerea cererii (online/fizic).

Inregistrarea automata in registratura digitala.
Directionarea cétre compartimentul responsabil.
Procesarea cererii si actualizarea statusului.
Transmiterea notificarilor citre solicitant.
Emiterea documentului si arhivarea electronica.
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Art. 16 — Flux Directia Generali Dezvoltare Urbani

Depunere documentatie CU/AC.
Verificare completitudine.
Directionare la Urbanism si avizatori.
Aprobiari digitale.

Emitere document.

Arhivare electronica.
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CAPITOLUL VI - FINANTARE
Art. 17 — Surse de finantare

Implementarea si functionarea Ghiseului Unic sunt finanfate prin:

e bugetul local;
e fonduri externe nerambursabile (PNRR, ADR Sud-Muntenia etc).

CAPITOLUL VII — INDICATORI DE PERFORMANTA
Art. 18 — Indicatori minimi

reducerea timpilor de solufionare cu minimum 40%;
minimum 50% cereri online in primul an;

80% feedback pozitiv;

reducerea aglomeratiei la ghisee cu 25-30%;
cresterea transparentei i predictibilitatii procedurilor.

CAPITOLUL VIII - DISPOZITII FINALE
Art. 19

Prezentul ROF intrd in vigoare la data aprobdrii prin hotérére a Consiliului Local.

Art. 20

Directiile si serviciile din cadrul Primiiriei Municipiului Ploiesti vor duce la indeplinire prevederile
prezentului regulament.



