ROMANIA
PRIMARIA BAND |
JUDETUL MURES |

PRIMAR

DISPOZITIA nr. 443
Din data de 05.08.2023

privind  aprobarea Metodologiei de calcul al duratei de completare a
formularelor utilizate in activitatea Primariei Comunei Band

Primarul comunei BAND - judetul Mures,

Avand in vedere :
-Referatul nr..5455/04.05.2023, al Secretarului general al comunei Band
-art.6 din OUG nr.41/2016iprivind stabilirea unor madsuri de simplificare la nivelul
administratiei publice centrale, administratiei publice locale §i al institutiilor publice si
pentru modificarea si completarea unor acte normativ, cu modificarile s.i completdrile
ulterioare ; ‘

In temeiul art. 19? alin. (1) lit. b) si art.199 alin.(1) si alin.(2) din O.U.G.
nr.57/2019 privind Codul adnTinistrativ

Emite urmatoarea

DISPOZITIE :

Art.1. Se aproba Metodologia de calcul al duratei de completare a
formularelor utilizate in activitatea Primariei comunei Band , previdzute in Anexa -
parte integrantd din prezenta.

Art.2-Prevederile prezentei dispozitii se aplica de catre toate
birourile/compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului comu ei
Band .

Art.3.-Prezenta dispozitie se comunica, prin intermediul secretarului comunei

Band, in termenul prevazut de lege,Institutia Prefectului- judetul Mures si personalului
din aparatul de specialitate al primartului, pe baza de semnatura si va fi publicati pe
pagina proprie de internetr a Primariei comunei Band.

PRIMAR,

4/ Contrasemneaza pt. legalitate,
N o 8
i / Secretar general, Costin Claudi:




A
DISPOZITIA NR.

METODOLOGIA DE CALCUL
AL DURATEI DE COMPLETARE A FORMULARELOR
UTILIZATE IN ACTIVITATEA PRIMARIEI COMUNEI BAND

In conformitate cu dispozitiile art.6 din Ordonanta de Urgenta a Guvernului
nr.41/2016 privind stabilirea unor masuri de simplificare la nivelul administratiei
publice centrale, administratiei publice locale si al institutiilor publice si pentru
modificarea si completarea unor acte normativ, modificata sicompleati prin Legea
nr.9/2023,Primaria Comunei Band are obligatia sd specifice pe formularele proprii
durata de completare a fiecaruia si motivul colectarii informatiei.

Totodata are obligatia de a intocmi metodsologia de calcul a duratei de completare a
unui formular, metodologie ce va fi disponibuild pe pagina proprie de internet.

Prezenta metodologie are ca scop determinarea duratei medii de completare a unui
formular al cdror continut este stabilit de legiuitor si care sunt gestionate de
compartimentele din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului comunei Band ,
vederea prelucrarii informatiilor primite de la cetatenii care sre adreseazi 1nst1tu§161,
in conformitate cu legislatia si procedurile aplicabile.

CAPITOLUL I-Consideratii generale

ART.1-Obligatia de completare a formulalelor in conformitate cu prevederile
prezentei metodologii cadru se aplica tuturor acelora care indeplinesc urmitoarele
criterii :

A) Au denumirea de ,,cerere” , ,,declaratie”, ,,formular”,,.tipizat” sau alte
asemenea denumiri; |
B) Sunt utilizate in vederea interactiunii cu persoane fizice/juridice,in

exercitarea drepturilor sau pentru facilitatea obligatiilor stabilite prin legislatia in
vigoare ;

0) sunt formulare standard.tipizate,care nu implicd creativitate sau
subiectivism din partea persoanei care completeaza formularul,avand cu
preponderentd scopul de a stabili o situatie de fapt;

D) Sunt formulare prin a a caror completare sunt solicitate
adeverinte,certificate,alte acte;

E) Sunt formulare disponibile in format electronic pe pagina proprie de
internet sau in format de hartie/letric la sediul institutiei ;

F) Sunt formulare destinate completarii de catre persoane fizice/juridice;

ART.2-Toate formularele care indeplinesc unul sau mai multe dintre criteriile
mentionate la art.1 vor avea precizat in continutul acestora.intr-un spatiu care permite
vizualizarea cu usurintd,urmatoarele :

a) durata I‘nt?die de completare :

b) motivul colectarii informatiilor:




CAPITOLUL II-Algoritmul de calcul a duratei de completare a unui formular

ART.3-In mod obiectiv durata de completare a unui formular este determinat ,
in principal ,de urmatorii factori:volumul datelor si informatiilor completate/inserate
in cuprinsul acestora,respectiv capacitatea cognitiva a solicitantului.Un alt factor
obiectiv ,care poate fi luat in calcul la stabilirea duratei de completare a formularelor
il reprezinta viteza sau ritmul de inserare/editare/scriere a datelor si informatiilor
necesare,proprie fiecarei persoane.

ART.4-Metodele de estimare care vor fi utilizate pentru stabilirea duratei de
completare a formularelor sunt :

A) esantionarea internd,urmati de cronometarea completarii formularului de
catre personalul desemnat din cadrul fiecdred directii/compartiment independent si
calcularea unei durate medii de completare ;

B) efectuarea unui sondaj de opinie la sediul primariei(de catre reprezentantii
directiilor/compartimentelor)pe baza de voluntariat,prin cronometrarea/colectarea
informatiei privind timpul necesar de la persoanele care au completat formularul
respectiv,urmata de calcularea unei ndurate medii de completare;

La stabilirea modalitatii de estimare a duratei de completare a unui formular,poate
fi folosita una sau ambele metode,durata de completare a formularului va fi
determinata de media timpului rezultat pentru fiecare dintre acestea.

Pentru esantionarea grupului tintd necesar aplicarii metodelor susmentionate , se
are in vedere ,pecét posibil,ca structura acestuia si fie alcatuita,in majoritate ,din
persoane cu capacitate si diligenta de nivel mediu.

ART.5-Durata de completare se actualizeazi ori de cate ori formularul sufera
modificari.

ART.6-Durata medie de completare se specifica pe formular .folosind urmatorul
format :Durata medie de cqmpletare a formularului : X minute.

ART.7-Persoanelor imﬁ)licate in procedura de cuantificare a timpului necesar
completarii formularelor le vor fi solicitate si propuneri de simplificare a formularului
si/sau eficientizare a modali*é‘gii de gestionare a acestuia.

|
ART.8-Modul de calcul a duratei de completare a unui formular,respectiv durata

. ALl . A . . .
medie de completare se inscriu intr-un proces- verbal privind calculul duratei de
completare . |

ART.9-Stabilirea formularelor si a duratei medii de completare cad in sarcina
conducatorilor compartimentelor, iar in cazul in care nu au conducatori in sarcina
persoanei nominalizate de catre persoana careia i sunt delegate de catre primar
atributiile de coordonare a respectivei structuri.

Art.10-Dupad stabilirea /actualizarea formulelor si a duratei medii de completare
personalul prevazut la art.9 le va prezenta primarului impreuna cu procesele-verbale
intocmite conform art.8.iar dupd aprobarea se vor aplica dispozitiile art.11 din
prezenta metodologie.




CAPITOLUL III-CONSIDERATII FINALE

ART.11-Formularele aferente serviciilor publice furnizate si alte asemenea
formulare se pun la dispozitia cetpsenilorpersoane fizice sau juridice in format de
hartie / letric si se completeaza olograf ,de catre solicitanti,la sediul Primariei,precum
si pe pagina proprie de internet,in format electronic editabil.

ART.12-Responsabilul cu gestionarea paginii de internet a Primiriei comunei
Band,adauga la denumirea fiecarui formular afisat urmatoarea informatie :

Durata medie de completare :X minute si motivul colectiirii informatiei .
conform comunicirii transmisi de citre structurile care gestioneaza formularul

respectiv.

fntocmit/redactat,
Secretar general.Costin Claudia




