ROMANIA
JUDETUL ILFOV
PRIMARIA ORASULUI OTOPENI

DISPOZITIE

privind aprobarea metodologiei de calcul al duratei de completare a unui formular
la nivelul structurilor aparatului de specialitate al Primarului orasului Otopeni
si motivul colectarii informatiei

Primarul Orasului Otopeni,
Avand Tn vedere:

- referatul Serviciului Administratie Publica Locala, Resurse Umane si Salarizare nr. 23534/
01.08.2023;

- prevederile art.6 din Ordonanta de Urgenta 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 normative, modificata prin
Legea nr. 9/2023;

Tn temeiul art. 196 alin. (1) lit. b) si art. 163 alin. (1) din Ordonanta de urgenta a Guvernului
nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare,

DISPUN:

Art. 1. Se aproba metodologia de calcul al duratei de completare a formularelor disponibile la nivelul
Primariei orasului Otopeni, conform anexei care face parte integranta din prezenta dispozitie.

Art. 2. Prevederile prezentei dispozitii vor fi duse la indeplinire de toate structurile functionale din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului orasului Otopeni.

Art. 3. Prezenta dispozitie se comunica tuturor structurilor functionale din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului orasului Otopeni si Institutiei Prefectului — Judetul Iifov.

PRIMAR,
Constantin-Silviu Gheorghe
n exercitarea atributiilor de primar,
Constantin Clim - viceprimar

Contrasemneaza,
SECRETAR GENERAL,
Irina Serbanescu

Nr. 365/ 04.08.2023



Anexa la Dispozitia nr. 365/ 04.08.2023

Metodologia de calcul al duratei de completare a unui formular

Conform prevederilor art. 6 din Ordonanta de Urgenta 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 normative, modificata prin Legea nr. 9/2023,
se stabileste prezenta metodologie care are ca scop determinarea duratei medii de completare a
formularelor elaborate structurilor functionale din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
orasului Otopeni, in vederea gestionarii informatiilor primite de la utilizatorii de servicii publice care
se adreseaza Primariei orasului Otopeni, in conformitate cu legislatia in vigoare.

Capitolul I - Consideratii generale

Art. 1 Prezenta metodologie se aplica tuturor formularelor reprezentand formulare standard, tipizate,
indiferent de denumirea acestora - cerere, declaratie, formular s.a.m.d. -, disponibile Tn format
electronic editabil si fizic pe suport hartie, puse la dispozitia cetatenilor pentru completare cu
informatii exacte si obiective, necesare stabilirii unor situatii de fapt si legale in legatura cu serviciul
public solicitat.

Capitolul 11 - Metoda de calcul a duratei de completare a unui formular

Art. 2 Metoda de calcul a duratei de completare a unui formular este urmatoarea:
a) esantionare interna, urmatd de cronometrarea completarii formularului de catre personalul
Primariei orasului Otopeni care pune la dispozitie formularul;
b) sondaj de opinie la sediul Primariei orasului Otopeni, prin cronometrarea/colectarea
informatiei privind timpul necesar de la persoanele care au completat formularul respectiv.

Art. 3 Pentru stabilirea duratei de completare a unui formular, se poate folosi oricare dintre metodele
mentionate mai sus, prin calcularea mediei aritmetice a timpilor de completare.

Art. 4 Structurile functionale din cadrul aparatului de specialitate al Primarului orasului Otopeni, care
elaboreazd sau sunt responsabile de gestionarea formularelor pentru colectarea informatiilor,

calculeaza durata medie de completare pentru fiecare formular pe baza metodei de mai sus.

Art. 5 Durata medie de completare se specifica pe formular, folosind urmatorul format: Durata medie
de completare a formularului: x minute.

Art. 6 Durata de completare se actualizeaza ori de cate ori formularul suferd modificari.



Art. 7 Persoanele 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 Ca urmare a stabilirii duratei de completare a unui formular, structurile functionale din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului orasului Otopeni, care elaboreaza sau sunt responsabile de
gestionarea formularelor pentru colectarea informatiilor, vor aduce modificarile necesare, precizand
intr-un spatiu care permite vizualizarea cu usurinta, urmatoarele:

a) durata medie de completare a formularului;

b) motivul colectarii informatiilor.

Capitolul 111 - Consideratii generale

Art. 9 Formularele aferente serviciilor publice furnizate si alte asemenea formulare se pun la
dispozitia cetatenilor persoane fizice sau juridice in format de hartie/letric la sediul institutiei publice
si pe pagina proprie de internet, in format electronic editabil.

PRIMAR, SECRETAR GENERAL,
Constantin - Silviu Gheorghe Irina Serbanescu

in exercitarea atributiilor de primar,
Constantin Clim -Viceprimar

Serviciu Administratie Publica Locala,
Resurse Umane si Salarizare
SEF SERVICIU,

Tasiana Stefanache

INTOCMIT,
INSPECTOR DE SPECIALITATE,
Andreea Ciodaru



