PRIMARIA MUNICIPIULU!I BUCURESTI

Directia Auditul si Managementul Calitétji

Metodologie de completare a formularelor folosite la nivelul aparatului de
specialitate al Primarului General al Municipiului Bucuresti pentru prestarea unor
servicii publice, respectiv colectarea datelor si modalitatea de calcul

Capitolul | - Consideratii generale

Art. 1
in temeiul art. 6 din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 41/2016 privind stabilirea unor masuri

de simpilificare la nivelul administratiei publice centrale si pentru modificarea si completarea unor

acte normative, modificatd si completatd prin Legea nr.9/2023, obligatia de completare a

formularelor in conformitate cu prevederile prezentei metodologii cadru se aplicd tuturor

formularelor care indeplinesc cumulativ urmétoarele criterii:

au denumirea de ,cerere’, ,declaratie”, ,formular”, tipizat” sau alte asemenea denumiri;

. sunt destinate completarii de catre solicitant (persoane fizice sau juridice);

- completarea acestora este obligatorie, conform prevederilor legale;

d. sunt formulare disponibile in format electronic, fie pe pagina proprie de internet, fie pe

punctul de contact unic electronic, fie pe alte platforme online, daca emitentul are un

control asupra continutului informatiilor publicate sau in format’letric Ia Registratura
Generald a PMB — B-dul Regina Elisabeta nr. 42.

o::r!n

Art. 2
Toate formularele care indeplinesc criteriile mentionate la art. 1 cuprind in continutul acestora, intr-

un spatiu care permite vizualizarea cu usurinta, urméatoarele:
a. durata medie de completare;
b. motivul colectérii informatiilor.

Art.3

Scopul prezentei metodologii este de a determina durata medie de completare a formularelor
gestionate de catre compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului General, in
vederea prelucrérii informatiilor primite de la toate partile interesate care se adreseaza Primariei
Municipiului Bucuresti, in conformitate cu legislatia in vigoare si cu procedurile generale si
specifice aplicabile.

Art. 4
Prezenta metodologie se aplicid de catre toate compartimentele din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului General care gestioneaza formulare care indeplinesc criterii mentionate

la art. 1.
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Capitolul 1l - Algoritmul de calcul a duratei medii de completare a unui formular si motivul
completarii informatiilor

Art. 5
(1) Durata de completare se stabileste, in mod estimativ, de catre fiecare compartiment din cadrul

aparatului de specialitate al Primarului General pentru formularele proprii, in functie de specificul
activitatii si de nevoile de adaptare logistice si legale, inclusive

(2) Metodele de estimare care pot fi utilizate pentru stabilirea duratei de completare a formularelor
~sunt: '

a. esantionarea interna, urmata de cronometrarea completarii formularuiui de catre personalul

desemnat din cadrul directiei si/sau altor compartimente din cadrul aparatului de specialitate al

Primarului General si calcularea unei durate medii de completare;

b. efectuarea unui sondaj de opinie la Registratura PMB, pe bazd de voluntariat, prin
cronometrare/ colectarea informatiei privind timpul necesar de la persoanele care au completat
formularul respectiv, urmata de calcularea unei durate medii de completare;

c. prin mijloace electronice, In situatia in care formularul se completeaza online, direct in
aplicatie.

(3) Compartimentul din cadru! aparatului de specialitate al Primarului General stabileste esantionul
reprezentativ de persoane, pentru completarea formularelor proprii, prin raportare la situatile
practice/ de fapt.

(4) La stabilirea modalitatii de estimare a duratei de completare pentru un formular, poate fi folosita
una sau mai multe metode dintre cele mentionate la alin. (2). in situatia n care sunt utilizate mai
multe metode, durata de completare a formularului este stabilitd ca medie aritmetica a timpului
rezultat pentru fiecare dintre acestea.

Art. 6
(1) Durata medie de completare se specifica pe formular, folosind urmatorul format:

Durata medie de completare a formularului: x minute
(2) Motivul colectarii informatiilor se stabileste de catre compartimentele din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului General care au elaborat si/sau sunt responsabile de gestionarea
respectivului formular si se specificad pe fiecare formular, imediat sub textul “durata medie de
completare a formularului: x minute”, avand urmétorul format:

Motivul colectarii informatiifor: ............

Art. 7
(1) Durata de completare se actualizeaza ori de cate ori formularul sufera modificari.
(2) Modalitatea de calcul utilizata si durata medie de completare a fiecarui formular se inscriu intr-
un Proces-verbal privind calculul duratei de completare. Procesul-verbal se avizeaza de catre
conducatorul compartimentului din cadrul aparatului de specialitate al Primarului General care a
elaborat si/sau este responsabil de gestionarea respectivului formular si se pastreaza impreuna cu

documentatia care a stat la baza calculului duratei de completare.

Art. 8
Formularele aferente serviciilor publice furnizate si alte asemenea formulare sunt puse la

dispozitia celor interesati in format letric si se completeaza olograf de catre cei interesati, la
Registratura PMB, precum si pe pagina proprie de internet, in format electronic editabil.

Art. 9
Publicarea formularelor actualizate pe pagina de internet a PMB include, la denumirea fiecarui

formular urmétoarea informatie: “durata medie de completare: x minute”.
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Art. 10
(1) Responsabilitatea actualizarii formularelor, a transmiterii formularelor actualizate spre publicare

si a verificarii publicarii acestora revine compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului General care au elaborat si/sau sunt responsabile de gestionarea formularelor.

(2) Responsabilitatea publicarii formularelor actualizate pe pagina de internet a Primariei
Municipiului Bucuresti este a compartimentului de specialitate din cadrul aparatului de specialitate
al Primarului General, respectiv Directia Informatica.

Capitolul Il — Consideratii finale

Art. 11
Prezenta Metodologie de completare a formularelor folosite la nivelul aparatului de specialitate al

Primaruiui General al Municipiului Bucuresti pentru prestarea unor servicii publice, respectiv
colectarea datelor si modalitatea de calcul se aplica formularelor utilizate in prezent.

Art. 12
Pe masura elaborarii sau introducerii de noi formulare care sa permita editarea electronica,

respectiv in functie de modificarile care survin in procedurile generale si in procedurile specifice ori
in solutiile tehnice folosite cu privire la datele care urmeaza a fi utilizate pentru solutionarea
cererilor, Metodologie de completare a formularelor folosite la nivelul aparatului de specialitate al
Primarului General al Municipiutui Bucuresti pentru prestarea unor servicii publice, respectiv
colectarea datelor si modalitatea de calcul se actualizeaza.

fntocmit,
Directia Auditul si Managementul Calitatii
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