Quy trình thực hiện hồ sơ môi trường

QUY TRÌNH THỰC HIỆN HỒ SƠ MÔI TRƯỜNG

(Ban hành kèm theo Quyết định số       /QĐ-TTQTMT ngày    tháng     năm 2014 

của Giám đốc Trung tâm quan trắc môi trường Bình Thuận)
1.  Mục đích

Quy trình được xây dựng nhằm mục tiêu cải thiện chất lượng hồ sơ môi trường, thúc đẩy tiến độ công việc cũng như tạo điều kiện thuận lợi cho việc tiếp thu, học hỏi và trao đổi kinh nghiệm giữa chuyên viên các phòng thuộc Trung tâm Quan trắc môi trường Bình Thuận.
2.  Phạm vi áp dụng
Quy trình này áp dụng cho quá trình giải quyết hồ sơ môi trường của Trung tâm Quan trắc môi trường Bình Thuận.
3.  Căn cứ áp dụng
·  Luật Bảo vệ môi trường Việt Nam được Quốc Hội nước Cộng hòa Xã hội Chủ nghĩa Việt Nam thông qua ngày 29/11/2005, có hiệu lực từ ngày 01/7/2006;
·  Luật Tài nguyên nước số 17/2012/QH13 do Quốc hội nước Cộng hòa Xã hội Chủ nghĩa Việt Nam thông qua ngày 21/6/2012, có hiệu lực thi hành từ ngày 01/01/2013;

·  Nghị định số 201/2013/NĐ-CP ngày 27/11/2013 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Tài nguyên nước;
·  Nghị định số 29/2011/NĐ-CP ngày 18/4/2011 của Chính phủ quy định về đánh giá môi trường chiến lược, đánh giá tác động môi trường, cam kết bảo vệ môi trường;

·  Thông tư số 34/2009/TT-BTNMT ngày 31/12/2009 của Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định về lập, phê duyệt, kiểm tra, xác nhận dự án cải tạo phục hồi môi trường và ký quỹ cải tạo, phục hồi môi trường đối với hoạt động khai thác khoáng sản;

·  Thông tư số 12/2011/TT-BTNMT ngày 14/4/2011 của Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định về quản lý chất thải nguy hại;

·  Thông tư số 26/2011/TT-BTNMT ngày 18/7/2011 của Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định chi tiết một số điều của Nghị định số 29/2011/NĐ-CP ngày 18/4/2011 của Chính phủ quy định về đánh giá môi trường chiến lược, đánh giá tác động môi trường, cam kết bảo vệ môi trường;

·  Thông tư số 01/2012/TT-BTNMT ngày 16/3/2012 của Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định về lập, thẩm định, phê duyệt và kiểm tra, xác nhận việc thực hiện đề án bảo vệ môi trường chi tiết; lập và đăng ký đề án bảo vệ môi trường đơn giản;

·  Quyết định số 2063/QĐ-UBND ngày 19/10/2012 của Ủy ban nhân dân tỉnh Bình Thuận về việc phê duyệt trình tự, thủ tục giải quyết hồ sơ hành chính trong lĩnh vực môi trường theo cơ chế một cửa trên địa bàn tỉnh Bình Thuận;

·  Quyết định số 18/2013/QĐ-TTg ngày 29/3/2013 của Thủ tướng chính phủ về cải tạo, phục hồi môi trường đối với hoạt động khai thác khoáng sản.
4.  Giải thích từ ngữ và chữ viết tắt
·  Lãnh đạo: Giám đốc và Phó giám đốc được ủy quyền.
·  P.KT-NV: Trưởng phòng/phó trưởng phòng Kỹ thuật – Nghiệp vụ.
·  P.TH: Trưởng phòng/phó trưởng phòng Tổng hợp.
·  P.TN: Trưởng phòng/phó trưởng phòng Thí nghiệm.

·  CVPT: Chuyên viên phụ trách.

·  CV: chuyên viên phòng Kỹ thuật – Nghiệp vụ.

·  Hồ sơ môi trường: bao gồm báo cáo đánh giá tác động môi trường; đề án bảo vệ môi trường chi tiết, đơn giản; đề án cải tạo, phục hồi môi trường; cam kết bảo vệ môi trường; hồ sơ cấp phép khai thác nước; hồ sơ cấp phép xả thải; sổ đăng kí chủ nguồn thải; giám sát chất lượng môi trường.
5.  Nội dung qui trình
5.1 Lưu đồ giải quyết hồ sơ môi trường 
	TRÁCH NHIỆM
	LƯU ĐỒ GIẢI QUYẾT HỒ SƠ MÔI TRƯỜNG

	· P.KT-NV

· CV
· Lãnh đạo

· CV
· P.KT-NV
· Lãnh đạo
· P.TH


	







5.2 Mô tả các bước thực hiện
Bước 1. Tiếp nhận hợp đồng: hợp đồng được kí kết dựa trên yêu cầu của khách hàng và năng lực của Trung tâm Quan trắc môi trường, các hồ sơ, văn bản liên quan, quy trình, cách thức, nội dung và trách nhiệm thực hiện được trình bày cụ thể trong lưu đồ dưới đây.
	TRÁCH NHIỆM
	LƯU ĐỒ
	THỦ TỤC THỰC HIỆN

	· CV
· P.KT-NV
· CV
· Lãnh đạo
· P.TH

· P.KT-NV

· CVPT


	
1

2

3


	1. P.KT-NV căn cứ yêu cầu của khách hàng, tư vấn hồ sơ và thủ tục liên quan, cách thức thực hiện thông qua tiếp xúc trực tiếp, điện thoại, e-mail.
Biểu mẫu liên quan: QT-01/BM01 (phiếu thông tin khách hàng)

	
	
	2. Tùy thuộc vào yêu cầu hợp đồng, khách hàng sẽ cung cấp các hồ sơ, tài liệu theo yêu cầu của CVPT. 
· Hồ sơ đầy đủ: P.TH tham mưu lãnh đạo, liên hệ khách hàng ký kết hợp đồng.

· Hồ sơ không đầy đủ: P.KT-NV liên hệ khách hàng bổ sung hồ sơ liên quan.

Biểu mẫu liên quan: QT-02/BM02 (phiếu giao nhận hồ sơ)

	
	
	3. Hợp đồng được ký kết (có giá trị pháp lý) được lưu ở P.TH, sao chuyển cho P.KT-NV lưu và thực hiện.

P.KT-NV phân công công việc, bàn giao hợp đồng, hồ sơ, tài liệu liên quan cho CVPT.
Biểu mẫu liên quan: QT-03/BM03 (phiếu phân công công việc)


Ghi chú: Ở bước này không giới hạn thời gian, do hồ sơ, tài liệu liên quan phụ thuộc vào khả năng cung cấp của khách hàng.
Bước 2. Thực hiện hợp đồng: quá trình thực hiện hợp đồng dựa trên nội dung và thời gian đã kí kết, được trình bày cụ thể dưới đây.

	TRÁCH NHIỆM
	LƯU ĐỒ 
	THỦ TỤC THỰC HIỆN

	· CVPT

· Lãnh đạo
· P.KT-NV

· CVPT

· CV

· Lãnh đạo
· P.KT-NV

· CVPT

· Lãnh đạo
· P.KT-NV

· CVPT


	
1

2




 3



  4
  4


  


	1. CVPT căn cứ Phiếu phân công công việc, thực hiện khảo sát hiện trạng, liên hệ P.TN lên lịch lấy mẫu phân tích (nếu có), viết báo cáo theo đúng cấu trúc các nghị định, thông tư, quyết định liên quan.

	
	
	2. Báo cáo được lấy ý kiến đóng góp, chỉnh sửa theo góp ý theo trình tự sau:

· Gửi báo cáo cho các chuyên viên phòng.

· Gửi báo cáo cho P.KT – NV.

· Gửi báo cáo cho khách hàng.
· Gửi báo cáo cho lãnh đạo.

· Hoàn chỉnh báo cáo, nộp vào cơ quan có thẩm quyền.

Biểu mẫu liên quan: QT-04/BM04 (phiếu trình giải quyết công việc).

	
	
	3. Theo dõi hồ sơ, nhận kết quả thẩm định, chỉnh sửa báo cáo.

· Hồ sơ không được thông qua.
· Hồ sơ được thông qua, cần chỉnh sửa.

· Hồ sơ được thông qua.

	
	
	4. Theo dõi hồ sơ, nhận kết quả phê duyệt, chỉnh sửa báo cáo.

· Hồ sơ không được phê duyệt.

· Hồ sơ được phê duyệt.


Ghi chú: 
Tùy thuộc vào hợp đồng mà thời gian thực hiện khác nhau, hồ sơ môi trường được phân thành các nhóm sau đây:
(a) Báo cáo đánh giá tác động môi trường + đề án cải tạo – phục hồi môi trường.

(b) Báo cáo đánh giá tác động môi trường;

(c)  Đề án bảo vệ môi trường chi tiết, đề án cải tạo – phục hồi môi trường, sổ đăng kí chủ nguồn thải, giấy phép khai thác nước, giấy phép xả thải;

(d)  Đề án bảo vệ môi trường đơn giản, cam kết bảo vệ môi trường, giám sát chất lượng môi trường.
Thời gian thực hiện ở bước 2 được nêu cụ thể như sau:
	TT
	Công việc thực hiện
	Thời gian (ngày)

	
	
	(a)
	(b)
	(c)
	(d)

	1
	Khảo sát hiện trạng, lấy mẫu phân tích, viết báo cáo
	25
	20
	15
	10

	2


	Gửi báo cáo cho các chuyên viên phòng Kỹ thuật – nghiệp vụ, lấy ý kiến đóng góp.
	3
	2
	2
	0

	
	Tổng hợp, chỉnh sửa báo cáo theo góp ý của các chuyên viên phòng Kỹ thuật – Nghiệp vụ.
	2
	2
	1
	0

	
	Gửi báo cáo cho P.KT-NV, lấy ý kiến đóng góp.
	3
	2
	2
	1

	
	Tổng hợp, chỉnh sửa báo cáo theo góp ý của P.KT-NV.
	2
	2
	1
	1

	
	Gửi báo cáo cho khách hàng, lấy ý kiến đóng góp.
	3
	3
	2
	2

	
	Tổng hợp, chỉnh sửa báo cáo theo góp ý của khách hàng
	2
	2
	1
	1

	
	Gửi báo cáo cho lãnh đạo, lấy ý kiến đóng góp.
	2
	2
	2
	1

	
	Tổng hợp, chỉnh sửa báo cáo theo góp ý của lãnh đạo.
	1
	1
	1
	1

	
	Trình báo cáo cho P.KT-NV duyệt (1 ngày)( lãnh đạo duyệt (1 ngày) ( nộp hồ sơ đến cơ quan chức năng liên quan.
	2
	2
	2
	2

	
	Tổng cộng
	20
	18
	14
	9

	3
	Xem xét tính hợp lệ, đầy đủ của hồ sơ và tổ chức thẩm định hồ sơ
	
	
	
	

	3.1
	Cơ quan có thẩm quyền xem xét tính hợp lệ, đầy đủ của hồ sơ
	5
	5
	5
	5

	
	Hồ sơ không hợp lệ 

·  Chỉnh sửa, bổ sung hồ sơ
	3
	3
	3
	3

	
	Hồ sơ hợp lệ , thực hiện bước 3.2
	0
	0
	0
	0

	
	Tổng cộng
	8
	8
	8
	8

	3.2
	Tổ chức thẩm định hồ sơ
	
	
	
	

	
	Cơ quan có thẩm quyền xem xét, thành lập hội đồng thẩm định hồ sơ
	25
	25
	25
	5

	
	Hồ sơ không được thông qua (sau khi ra hội đồng thẩm định)
·  Chỉnh sửa, bổ sung hồ sơ. 

·  Lấy ý kiến khách hàng
·  Trình hồ sơ, lấy ý kiến P.KT-NV, lãnh đạo

(1) P.KT-NV duyệt ( lãnh đạo duyệt( nộp hồ sơ đến cơ quan chức năng liên quan.

(2) P.KT-NV chưa duyệt ( chỉnh sửa lại ( trình P.KT-NV ( (1)
(3) Lãnh đạo TTQTMT chưa duyệt ( chỉnh sửa lại ( trình P.KT-NV ( (1)
	8
	5
	3
	2

	
	
	3
	2
	1
	1

	
	
	1
	1
	1
	1

	
	
	2
	2
	2
	2

	
	
	2
	2
	2
	2

	
	Tổng cộng
	16
	12
	9
	8

	
	Hồ sơ được thông qua, cần chỉnh sửa bổ sung (sau khi ra hội đồng thẩm định
·  Chỉnh sửa, bổ sung hồ sơ.
·  Lấy ý kiến khách hàng
·  Trình hồ sơ, lấy ý kiến P.KT-NV, lãnh đạo
(1) P.KT-NV duyệt ( lãnh đạo duyệt( nộp hồ sơ đến cơ quan chức năng liên quan.
(2) P.KT-NV chưa duyệt ( chỉnh sửa lại ( trình P.KT-NV ( (1)
(3) Lãnh đạo TTQTMT chưa duyệt ( chỉnh sửa lại ( trình P.KT-NV ( (1)
	5
	4
	3
	2

	
	
	2
	1
	1
	1

	
	
	2
	2
	1
	1

	
	
	2
	2
	1
	1

	
	
	2
	2
	1
	1

	
	
	2
	2
	1
	1

	
	Tổng cộng
	13
	11
	7
	6

	
	Hồ sơ được thông qua
	0
	0
	0
	0

	4
	Thời gian cơ quan có thẩm quyền phê duyệt hồ sơ (sau khi thông qua hội đồng thẩm định)
	15
	15
	15
	0

	
	Hồ sơ không được phê duyệt

· Chỉnh sửa, bổ sung hồ sơ.

· Trình hồ sơ, lấy ý kiến P.KT-NV, lãnh đạo

(a) P.KT-NV duyệt ( lãnh đạo duyệt( nộp hồ sơ đến cơ quan chức năng liên quan.

(b) P.KT-NV chưa duyệt ( chỉnh sửa lại ( trình P.KT-NV ( (a)

(c) Lãnh đạo TTQTMT chưa duyệt ( chỉnh sửa lại ( trình P.KT-NV ( (a)
	8
	6
	4
	0

	
	
	1
	1
	1
	0

	
	
	2
	2
	1
	0

	
	
	2
	2
	1
	0

	
	Tổng cộng
	13
	11
	7
	0

	
	Hồ sơ được phê duyệt
	0
	0
	0
	0


Bước 3. Thanh lý hợp đồng: 
·  Sau khi có quyết định phê duyệt hồ sơ môi trường, P.TH sẽ tiến hành các thủ tục và tham mưu lãnh đạo thanh lý hợp đồng theo đúng quy chế nội bộ của Trung tâm Quan trắc môi trường Bình Thuận và các quy định hiện hành của pháp luật.
·  Trách nhiệm thực hiện: Lãnh đạo, P.TH.

·  Thời gian thực hiện: 3 ngày
· Ghi chú: Trường hợp khách hàng vi phạm các điều khoản trong hợp đồng đã kí kết hoặc có quyết định đình chỉ, xử phạt, không thể tiếp tục thực hiện hồ sơ môi trường, Trung tâm Quan trắc môi trường Bình Thuận tiến hành thanh lý hợp đồng căn cứ trên nội dung đã thực hiện.
6. Biểu mẫu áp dụng

	TT
	Tên biểu mẫu
	Mã số (nếu có)
	Thời gian lưu tối thiểu
	Nơi lưu

	1
	Phiếu thông tin khách hàng
	QT -01/BM01
	01 năm
	P.TH, P.KT - NV

	2
	Phiếu phân công công việc
	QT -02/BM02
	06 tháng
	P.KT - NV

	3
	Phiếu giao nhận hồ sơ
	QT -03/BM03
	06 tháng
	P.KT – NV

	4
	Phiếu trình giải quyết công việc
	QT -04/BM04
	06 tháng
	P.KT – NV

	5
	Phiếu báo cáo công việc hàng tuần
	QT -05/BM05
	04 tháng
	P.KT – NV


7. Một số lưu ý:

·  Các hợp đồng, công việc được phân công cho chuyên viên phòng, văn bản gửi chủ đầu tư, phiếu nhận hồ sơ, văn bản trả hồ sơ, quyết định phê duyệt, xác nhận hồ sơ,… được lưu trong Sổ nhật kí phòng Kỹ thuật – Nghiệp vụ (ghi rõ ngày tháng năm, người thực hiện,…)

·  Trong quá trình giải quyết hồ sơ nếu gặp vướng mắc cần nhanh chóng liên hệ, tham mưu với Trưởng phòng/ phó trưởng phòng Kỹ thuật – Nghiệp vụ để giải quyết;

·  Liên hệ với phòng Thí nghiệm, phòng Tổng hợp khi có yêu cầu phối hợp thực hiện;
·  Trường hợp giải quyết hồ sơ chậm trễ phải trình bày lý do cụ thể (kèm văn bản giải trình) trình Trưởng phòng/ phó trưởng phòng Kỹ thuật – Nghiệp vụ để giải quyết.
·  Các thành viên trong phòng Kỹ thuật – Nghiệp vụ phải báo cáo tiến độ giải quyết công việc hàng tuần (bắt đầu từ thứ 2 của tuần này đến thứ 2 của tuần sau) gửi  Lãnh đạo phòng Kỹ thuật – Nghiệp vụ để theo dõi, tổng hợp, báo cáo Lãnh đạo Trung tâm để theo dõi, chỉ đạo, giải quyết các công việc kịp thời, đảm bảo chất lượng và đúng tiến độ./.

GIÁM ĐỐC 


Nguyễn Thị Lan Anh
PHỤ LỤC
1. Phiếu thông tin khách hàng: QT-01/BM01

2. Phiếu giao nhận hồ sơ: QT-02/BM02


3.  Phiếu phân công công việc: QT-03/BM03


4. Phiếu trình giải quyết công việc: QT-04/BM04

	    TRUNG TÂM QUAN TRẮC MÔI TRƯỜNG 
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	 PHÒNG KĨ THUẬT - NGHIỆP VỤ


	Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

             Bình Thuận, ngày     tháng     năm 2014


PHIẾU TRÌNH GIẢI QUYẾT CÔNG VIỆC

Kính gửi: Giám đốc Trung tâm Quan trắc môi trường Bình Thuận.

	1. Vấn đề trình giải quyết:


	2. Tổ chức, cá nhân đề nghị: Phòng Kĩ thuật - Nghiệp vụ

	3. Hồ sơ kèm theo:              


	NỘI DUNG THAM MƯU

	Người tham mưu 

(ký và ghi rõ họ tên)
Ngày: 

	Ý kiến của Trưởng phòng/phó phòng
  Ngày: 
	Ý kiến của Lãnh đạo 

Ngày: 


5.  Phiếu báo cáo công việc hàng tuần: QT-05/BM05
	STT
	Tên 

dự án
	Số hợp đồng
	Thời gian

 phân công
	Tiến độ thực hiện
	Không hoàn thành tiến độ

	
	
	
	
	
	Hồ sơ bị vướng
	Không đủ thời gian thực hiện
	Ý kiến khác

	
	
	
	Bắt đầu
	Kết thúc
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	



Ghi chú:

(7) - Hồ sơ bị vướng: trình bày rõ lý do bị vướng và hướng giải quyết cho từng trường hợp cụ thể;

(8) – Không đủ thời gian thực hiện: cần trình bày rõ lý do vì sao không đủ thời gian thực hiện





















TRUNG TÂM QUAN TRẮC MÔI TRƯỜNG


PHÒNG KỸ THUẬT – NGHIỆP VỤ





PHIẾU GIAO NHẬN HỒ SƠ





Tên dự án/hồ sơ: 	      


	


	


Địa điểm thực hiện:


	


Hồ sơ, tài liệu cung cấp:	


	


	


	


	


	


	


	


	


	





	Ngày       tháng         năm


      Người giao	Người nhận



































Duyệt





Không được duyệt, cần chỉnh sửa





Sản phẩm hoàn thành





Cơ quan phê duyệt








Bàn giao hợp đồng





Tổ chức thẩm định





Ký hợp đồng





Hồ sơ đầy đủ





Kiểm tra hồ sơ





Thông qua cần chỉnh sửa





Thanh lý 


hợp đồng





Thông qua không cần chỉnh sửa





Hồ sơ  không đầy đủ





Không thông qua





TRUNG TÂM QUAN TRẮC MÔI TRƯỜNG


PHÒNG KỸ THUẬT – NGHIỆP VỤ





PHIẾU THÔNG TIN KHÁCH HÀNG





Tên Công ty/trụ sở: 	 


	


	     


Địa chỉ:	


	


Điện thoại:	Fax:	


Cá nhân liên hệ:	


Điện thoại:	Email:	


Hồ sơ cần thực hiện:	


	


	


	


	


Địa điểm thực hiện:	


	


	


		





	Ngày       tháng         năm


	




















Thực hiện hợp đồng





Hoàn chỉnh, nộp





Duyệt





TRUNG TÂM QUAN TRẮC MÔI TRƯỜNG


PHÒNG KỸ THUẬT – NGHIỆP VỤ





PHIẾU PHÂN CÔNG CÔNG VIỆC





Thời gian phân công: 	      


Thời gian hoàn thành:	


Cá nhân được phân công:


	


Nội dung công việc:	


	


	


	


	


Kèm theo:	


	


	


	


	Ngày       tháng         năm


     Người giao	Người nhận





Góp ý nội bộ, lấy ý kiến khách hàng





Tiếp nhận hợp đồng





Tiếp xúc khách hàng





Bình Thuận, ngày   tháng   năm


Người lập báo cáo











Chỉnh sửa theo góp ý





Khảo sát, viết báo cáo
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