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ROMÂNIA 

JUDEȚUL ILFOV 

PRIMĂRIA ORAȘULUI OTOPENI 

 

 

DISPOZIȚIE 
privind aprobarea metodologiei de calcul al duratei de completare a unui formular  

la nivelul structurilor aparatului de specialitate al Primarului orașului Otopeni  

și motivul colectării informației  

 

 

Primarul Orașului Otopeni,  

Având în vedere: 

- referatul Serviciului Administrație Publică Locală, Resurse Umane și Salarizare nr. 23534/ 

01.08.2023; 

- prevederile art.6 din Ordonanța de Urgență nr.41/2016 privind stabilirea unor măsuri de 

simplificare la nivelul administraţiei publice centrale, administraţiei publice locale şi al 

instituţiilor publice şi pentru modificarea şi completarea unor acte normative, modificată prin 

Legea nr. 9/2023; 

 

În temeiul art. 196 alin. (1) lit. b) si art. 163 alin. (1) din Ordonanța de urgență a Guvernului 

nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificările și completările ulterioare, 

DISPUN: 
 

Art. 1. Se aprobă metodologia de calcul al duratei de completare a formularelor disponibile la nivelul 

Primăriei orașului Otopeni, conform anexei care face parte integrantă din prezenta dispoziție. 

 

Art. 2. Prevederile prezentei dispoziții vor fi duse la indeplinire de toate structurile funcționale din 

cadrul  aparatului de specialitate al Primarului orașului Otopeni. 

 

Art. 3. Prezenta dispoziție se comunică tuturor structurilor funcționale din cadrul aparatului de 

specialitate al Primarului orașului Otopeni și Instituției Prefectului – Județul Ilfov. 

 

 

        P R I M A R,     

Constantin-Silviu Gheorghe 

în exercitarea atribuțiilor de primar, 

Constantin Clim - viceprimar 

 

Contrasemnează, 

SECRETAR GENERAL, 

Irina Șerbănescu  

 

 

 

Nr. 365/ 04.08.2023 
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Anexa la Dispoziția nr. 365/ 04.08.2023 

 

 

 

 

Metodologia de calcul al duratei de completare a unui formular 

 

 

 

Conform prevederilor art. 6 din Ordonanța de Urgență nr.41/2016 privind stabilirea unor măsuri 

de simplificare la nivelul administraţiei publice centrale, administraţiei publice locale şi al instituţiilor 

publice şi pentru modificarea şi completarea unor acte normative, modificată prin Legea nr. 9/2023, 

se stabilește prezenta metodologie care are ca scop determinarea duratei medii de completare a 

formularelor elaborate structurilor funcționale din cadrul aparatului de specialitate al Primarului 

orașului Otopeni, în vederea gestionării informațiilor primite de la utilizatorii de servicii publice care 

se adresează Primăriei orașului Otopeni, în conformitate cu legislația în vigoare. 

 

Capitolul I - Consideraţii generale 

 

Art. 1 Prezenta metodologie se aplică tuturor formularelor reprezentând formulare standard, tipizate, 

indiferent de denumirea acestora - cerere, declaraţie, formular ş.a.m.d. -, disponibile în format 

electronic editabil și fizic pe suport hârtie, puse la dispoziţia cetăţenilor pentru completare cu 

informaţii exacte şi obiective, necesare stabilirii unor situaţii de fapt şi legale în legătură cu serviciul 

public solicitat. 

 

Capitolul II - 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) eşantionare internă, urmată de cronometrarea completării formularului de către personalul 

Primăriei orașului Otopeni care pune la dispoziţie formularul; 

b) sondaj de opinie la sediul Primăriei orașului Otopeni, prin cronometrarea/colectarea 

informaţiei 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 funcționale din cadrul aparatului de specialitate al Primarului orașului Otopeni, care 

elaborează sau sunt responsabile de gestionarea formularelor pentru colectarea informațiilor, 

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

 

Art. 5  Durata medie de completare se specifică pe formular, folosind următorul format: Durata medie 

de completare a formularului: x minute. 

 

Art. 6 Durata de completare se actualizează ori de câte ori formularul suferă modificări. 
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Art. 7 Persoanele implicate în procedura de cuantificare a timpului necesar completării formularelor 

le vor fi solicitate şi propuneri de simplificare a formularului şi/sau eficientizare a modalităţii de 

gestionare a acestuia. 

 

Art. 8 Ca urmare a stabilirii duratei de completare a unui formular, structurile funcționale din cadrul 

aparatului de specialitate al Primarului orașului Otopeni, care elaborează sau sunt responsabile de 

gestionarea formularelor pentru colectarea informațiilor, vor aduce modificările necesare, precizând 

într-un spațiu care permite vizualizarea cu ușurință, urmatoarele: 

a) durata medie de completare a formularului; 

b) motivul colectarii informațiilor. 

 

Capitolul III - Consideraţii generale 

 

Art. 9 Formularele aferente serviciilor publice furnizate şi alte asemenea formulare se pun la 

dispoziţia cetăţenilor persoane fizice sau juridice în format de hârtie/letric la sediul instituţiei publice 

şi pe pagina proprie de internet, în format electronic editabil. 

 

 

 

 

P R I M A R, 

Constantin - Silviu Gheorghe 

in exercitarea atributiilor de primar, 

Constantin Clim -Viceprimar 

SECRETAR GENERAL, 

Irina Serbanescu 

 

 

 

Serviciu Administratie Publica Locala,  

Resurse Umane si Salarizare 

SEF SERVICIU, 

Tasiana Stefanache 

 

 

 

INTOCMIT, 

INSPECTOR DE SPECIALITATE, 

Andreea Ciodaru 

 

 


