ROMANIA
JUDETUL GIURGIU

PRIMARUL MUNICIPIULUI GIURGIU
DISPOZITIA

Nr. 647 din 02.08. 2023

privind aprobarea Metodologiei de calcul al duratei de completare
a formularelor utilizate in activitatea Primariei municipiului Giurgiu

Avand 1n vedere:

- referatul nr. 69585/02.08.2023 al Secretarului General al municipiului Giurgiu;

- adresa nr. 11784/05.07.2023 transmisa de Institutia Prefectului Judetul Giurgiu si
inregistrata la Priméaria municipiului Giurgiu cu nr. 61075/05.07.2023;

- art. 6 din O.U.G. 41/2016 privind stabilirea unor masuri de simplificare la nivelul
administratiei publice centrale si pentru modificarea §i completarea unor acte
normative, cu modificarile si completérile ulterioare;

In temeiul art. 196, alin. (1), litera b din OUG nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

DISPUNE:

Art.1 Se aprobd Metodologia de calcul al duratei de completare a formularelor
utilizate in activitatea Primariei municipiului Giurgiu, prevazutd in anexa — parte
integrata din prezenta.

Art.2. Prevederile prezentei dispozitii se aplicd de catre toate
directiile/serviciile/birourile/compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al
primarului municipiului Giurgiu.

Art. 3. Prezenta dispozitie se va comunica Institutiei Prefectului - Judetul
Giurgiu, persoanelor cu functii de conducere din cadrul aparatului de specialitate, care
vor asigura aducerea la cunostintd personalului din subordine, pe bazd de semnatura si
va fi publicata pe pagina proprie de internet a Primariei municipiului Giurgiu.
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ANEXA

la Dispozitia nr. QQ} 1008 2023

METODOLOGIA DE CALCUL
AL DURATEI DE COMPLETARE A FORMULARELOR
UTILIZATE IN ACTIVITATEA PRIMARIEI MUNICIPIULUI GIURGIU

In conformitate cu dispozitile art.6 din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr.
41/2016 privind stabilirea unor masuri de simplificare la nivelul administratiei publice centrale
si pentru modificarea si completarea unor acte normative, modificatd si completata prin Legea
nr.9/2023, Primaria municipiului Giurgiu are obligatia sa specifice pe formularele proprii
durata de completare a fiecaruia si motivul colectarii informatiei.

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

Prezenta metodologie are ca scop determinarea duratei medii de completare a
formularelor al caror continut este stabilit de legivitor si care sunt gestionate de
compartimentele din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului Municpiului Giurgiu, n
vederea prelucrarii informatiilor primite de la cetatenii care se adreseaza institutiei, in
conformitate cu legislatia si procedurile aplicabile.

Capitolul | — Consideratii generale
Art. 1- Obligatia de completare a formularelor in conformitate cu prevederile prezentei
metodologii cadru se aplica tuturor acelora care indeplinesc urmatoarele 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 facilitarea indeplinirii obligatiilor stabilite prin legislatia in vigoare;

c) sunt formulare standard, tipizate, care nu implica creativitate sau subiectivism din
partea persoanei care completeaza formularul, avand cu preponderenta scopul de a stabili o
situatie de fapt;

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

e) sunt formulare disponibile in format electronic pe pagina proprie de internet sau in
format pe 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 usurinta, urmatoarele:

a) durata medie de completare;
b) motivul colectarii informatiilor;

Capitolul Il — Algoritmul de calcul a duratei de completare a unui formular

Art.3. In mod obiectiv durata de completare a unui formular este determinata, 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 interna, urmata de cronometrarea completarii formularului de céatre
personalul desemnat din cadrul fiecarei directii/compartiment independent si calcularea unei
durate medii de completare;

b) efectuarea unui sondaj de opinie la sediul institutiei ( 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 durate medii de completare; '

La stabilirea modalitatii de estimare a duratei de completare a unui formular, poate fi
folositd una sau ambele metode dintre cele mentionate mai sus. In situatia in care sunt
utilizate ambele metode, durata de completare a formularului va fi determinatd de media
timpului rezultat pentru fiecare dintre acestea.

Pentru esantionarea grupului tinta necesar aplicarii metodelor susmentionate, se are in
vedere, pe cat posibil, ca structura acestuia sa fie alcatuitda, in majoritate, din persoane cu
capacitate si diligenta de nivel mediu.

Art. 5 - Durata de completare se actualizeaza ori de cate ori formularul sufera
modificari.

Art.6 - Durata medie de completare se specifica pe formular, folosind urmatorul
format: Durata medie de completare a formularului: x minute.

Art. 7 - Persoanelor implicate in procedura de cuantificare a timpului necesar
completarii formularelor le vor fi solicitate si propuneri de simplificare a formularului si/sau
eficientizare a modalitatii de gestionare a acestuia.

Art. 8 - Modul de calcul a duratei de completare a unui formular, respectiv durata 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 directiilor/ serviciilor/birourilor, iar in cazul structurilor care nu au conducatori in
sarcina persoanei nominalizate de catre persoana careia 1i sunt delegate de catre primar
atributiile de coordonare a respectivei structuri.

Art.10 — Dupa stabilirea/actualizarea formularelor si a duratei medii de completare
personalul prevazut la art. 9 le va prezenta primarului Tmpreuna cu procesele —verbale
intocmite conform art. 8, iar dupa aprobare se vor aplica dispozitiilor art.11 din prezenta
metodologie.

Capitolul Ill — Consideratii finale

Art. 11- Formularele aferente serviciilor publice furnizate si alte asemenea formulare se
pun la dispozifia cetatenilor persoane 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 Primariei municipiului
Giurgiu adauga la denumirea fiecarui formular afisat urmatoarea informatie: “Durata medie de
completare: x minute” si motivul colectarii informatiei, conform comunicarii transmisa de catre
structurile care gestioneaza formularul respectiv.



CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI GIURGIU
PRIMARIA MUNICIPIULUI GIURGIU

B-dul Bucuresti, nr. 49 - 51, cod postal 080044
tel: 004 0246.211.627; 215.631 fax: 004 0246.215.405
mobil: 004 0372.735.333 e-mail: primarie@primariagiurgiu.ro

Nr. 69585 /02.08.2023

APROB

PRIMAR,
Adrian ANGHELESCU

REFERAT
privind necesitatea intocmirii i aprobarii prin dispozitie a unei metodologii
de calcul al duratei de completare a formularelor utilizate
in activitatea Primariei municipiului Giurgiu

in conformitate cu prevederile art.6 din OUG 41/2016 privind stabilirea
unor masuri de simplificare la nivelul administratiei publice centrale,
administratiei publice locale si al institufiilor publice si pentru modificarea si
completarea unor acte normative, cu modificarile si completarile ulterioare,”
Institutiile publice, organele de specialitate ale administratiei publice centrale si
locale, precum si persoanele juridice de drept privat care, potrivit legii, au obtinut
statut de utilitate publica sau sunt autorizate sa presteze un serviciu public, in
regim de putere publica, sunt obligate sa specifice pe formularele proprii
durata de completare a fiecaruia si motivul colectarii informatiei. Fiecare

entitate dintre cele enumerate anterior isi va intocmi metodologia de calcul al

duratel de completare a unui formular, metodologie disponibild pe pagina
proprie de internet si aprobata prin ordin al conducdtorului institutiei "

Prin Nota de serviciu nr. 63294/12.07.2023 am adus la cunostint
structurilor din aparatul de specialitate al primarului, dar si celor din subordinea
consiliului local al municipiului Giurgiu obligatia de a respecta dispozitile O.U.G
41/2016, precum si principalele modificari survenite conform Legii 9/2023 care a
modificat si completat OUG 41/2016.

Din raspunsurile formulate la acestda adresd, rezultd ca Directia de
Asistentd Sociala ( adresa 63294/20.07.2023 finregistrata la P.M.G cu nr.
66109/211.07.2023 ) are in curs de elaborare Metodologia sus-mentionata, iar
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Jn atentia doamnelor/domnilor primari, a presedi olui Consiliului Judetean Giurgiu $i a
secretarilor generali ai unitdtilor administrativ terit ale .
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 Avand in vedere faptul o4 Ia data de 04.07.2023 a intrat in vigl

i pentru modificarea si completarea unor acte ,
necesare pentru punerea in aplicarea a acesteia si a respectarii intocmai 2 obl ,
ce_revin institutiilor publice, organelor de specialitate ale administratiei publice centrale si locale,
precum si “persoanelor junaice de drept privat care, potrivit legii, au obtinut statut de utilitate publica
sau sunt autorizate sa presteze un serviciu public, respectiv: e

2

v Obligatia de a publica, din oficiu, informatii si modele de formulare sau cereri aferente
tuturor serviciilor publice furnizate, in format electronic, atat pe pagina de internet proprie, cat
si pe punctul de contact unic slectronic, in varianta actualizata si intr-un format tehnic care s&
permita descarcarea si editarea lor in scopul completarii in format electronic de catre
beneficiar,
Obligatia de a elimina cerinta. de_depunere a copiilor legalizate dupa documente la
furnizarea serviciilor publice, inlocuindu-le cu certificarea conformitatii cu originalul de catre
functionarul competent.
Interdictia de a solicita persoanelor fizice sau persoanelor juridice, in vederea solutionarii
cererilor pentru furizarea unui serviciu public, copii de pe avize sau alte documente care

¥

au fost emise de citre alte institutii publice, organe de specialitate ale administratiei publice




