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DISPOZITIE

privind aprobarea metodologiei referitoare la calcularea duratei de completare a formularelor proprii si la aspecte legate de
motivarea colectarii informatiei de catre Primaria comunei Sélistea, judetul Alba

Avéand in vedere:

- prevederile art. 6 din O.U.G. nr. 41/2016 privind stabilirea unor masuri de simplificare la nivelul administratiei publice
centrale, administraiei publice locale si al institutjilor publice si pentru modificarea si completarea unor acte normative, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- prevederile art. 8, art. 155 alin. (1) lit. e), art. 198 din 0.U.G nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile
si completarile ulterioare:

- prevederile art. 6 si 7 din Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia public3, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- prevederile H.G. nr. 831/2022 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 52/2003 privind
fransparenta decizionald in administratia publica;

- prevederile art. 80 - 82 din Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnics legislativa pentru elaborarea actelor
normative, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare:;

- prevederile art. 120 alin. (1), art. 121 alin. (1) si (2), art. 148 alin. (2) din Constitutia Romaniei, republicats;

- prevederile art. 3 paragraful 2, art. 4 din Legea nr. 199/1997 pentru ratificarea Cartei europene a autonomiei locale,
aduplald la Strasbourg la 15 octombrie 1985:

- prevederile art. 7 alin. (2) din Legea nr. 287/2009 privind Codul civil, republicatd, cu modificarile §i completérile
ulterioare;

- obligativitatea impusa de normele legale in vigoare de a intocmi metodologia de calcul al duratei de completare a
formulareior proprii, metodologie ce trebuie aprobata prin dispozitie a conducatorului institutiei si postata pe pagina proprie de
internet;

- referatul nr. 4495 din 03.07.2023 al secretarului general al comunei Salistea,
in temeiul prevederilor art. 196 alin. (1) lit. b) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile i completarile

ulterioare,
PRIMARUL
comunei Salistea, judetul Alba, emite prezenta
DISPOZITIE:

Art. 1. - Se aproba metodologia referitoare la calcularea duratei de completare a formularelor proprii si la aspecte
legate de motivarea colectdrii informatiei de citre Prim&ria comunei Sélistea, judetul Alba, conform anexei care face parte
integranta din prezenta dispozitie.

Art. 2. - Prezenta dispozitie poate fi atacati de catre persoanele indreptatite, la instanta de contencios administrativ -
Tribunalul Alba, in termenele si conditiile previzute de Legea nr. 554/2004 privind contenciosul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Art. 3. - Salariatii Primariei comunei Salistea vor duce la indeplinire prevederile prezentei dispoxzitii

Art. 4. - Prezenta dispozitie se comunica, prin grija secretarului general al comunei, salariatilor Primariei comunei
Salistea, persoanelor fizice si/sau juridice interesa Hhstitutiei Prefectului - judetul Alba.

PRIMAR, AN
Jr. Aurel-Emil Stanila /| = || Contrasemneaza pentru legalitate,
) SECRETAR GENERAL
Jr. Mihaela-Alina lonescu

Salistea, 4 iulie 2023.
Nr. 138.
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ANEXA
la dispozitia nr. 138 din 04.07.2023

Metodologie referitoare la calcularea duratei de completare a formularelor proprii si la
aspecte legate de motivarea colectarii informatiei de catre Primdria comunei Silistea,
judetul Alba

CAPITOLUL |
Dispozitii generale

Art. 1. - Primaria comunei Slistea, judetul Alba, are obligatia, in temeiul prevederilor
art. 6 din O.U.G. nr. 41/2016 privind stabilirea unor masuri de simplificare la nivelul
administrafiei publice centrale, administratiei publice locale si al institutiilor publice si pentru
modificarea gi completarea unor acte normative, cu modificarile si completéarile ulterioare, de a
publica atét pe pagina proprie de internet, cat si pe punctul de contact unic electronic, informatji
si modele de formulare sau cereri, in format electronic, si de a specifica pe acestea durata lor
de completare.

Art. 2. - Prezenta metodologie are ca scop determinarea duratei medii de completare a
formularelor elaborate de compartimentele din cadrul Primariei comunei Sélistea, in vederea
gestionarii informatiilor primite de la solicitantii care se adreseaza institutiei, in conformitate cu
procedurile aplicabile.

Art. 3. - Obligatia de completare a formularelor in conformitate cu prevederile prezentei
metodologii-cadru se aplica tuturor formularelor care indeplinesc urméatoarele criterii:

a) au denumirea de “cerere”, “declaratie”, “formular”, “tipizat” sau alte asemenea
denumiri;

b) sunt utilizate in vederea interactiunii cu persoane fizice sau juridice, in exercitarea
drepturilor sau pentru facilitarea indeplinirii obligatiilor stabilite prin Constitutie si 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 beneficii, indemnizatji, subventji,
indiferent de sursa de finantare, respectiv buget local, buget de stat, fonduri structurale;

e) 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 postarilor, sau in format pe hartie/letric, la sediul institutiei publice;



f) sunt formulare destinate completarii de cétre persoane fizice sau juridice, cu exceptia
materialelor cu caracter informativ, precum ghidurile.

Art. 4. - Toate formularele care indeplinesc unul sau mai multe dintre criteriile
mentionate la art. 3 au precizat in coninutul acestora, intr-un spatiu care permite vizualizarea
cu usurinta, urmatoarele:

a) durata medie de completare;

b) motivul colectérii informatiilor.

Art. 5. - Acest document este destinat compartimentelor de specialitate din cadrul
Primariei comunei Sdlistea care elaboreaza formulare sau sunt responsabile de gestionarea
acestora.

CAPITOLULII
Algoritmul de calcul a duratei de completare a unui formular

Art. 6. - Modul de calcul a duratei de completare a unui formular se afiseaza pe pagina
proprie de internet a Priméariei comunei Salistea.

Art. 7. - (1) Determinarea duratei medii de completare a unui formular se realizeaza prin
esantionare internd, prin media aritmetica a timpilor obtinuti ca urmare a completarii efective a
acestuia de catre un esantion reprezentativ de persoane, alese de compartimentul care a
elaborat sau gestioneaza formularul respectiv, urmatd de cronometrarea completari
formularului de catre personalul institutiei publice care pune la dispozitie formularul.

(2) Reprezentativitatea inseamna, in acest caz, persoane care lucreaza pe calculator cu
diferite viteze de dactilografiere (lenta, medie, rapida etc).

(3) Determinarea timpului de completare efectivd a formularului se realizeaza in
conditiile in care toate datele tehnice si informatiile administrative solicitate in formularul
respectiv se considera a fi aflate la dispozitia imediatd a solicitantului (din diverse acte),
neluandu-se in considerare activitatile prealabile completérii formularului, dar care sunt
efectuate in acest scop, si anume: colectarea efectivd a datelor si informatiilor necesare,
familiarizarea cu cerintele formularului.

Art. 8. - (1) Compartimentele de specialitate din cadrul Primériei comunei Sélistea, care
elaboreaza sau sunt responsabile de gestionarea formularelor pentru colectarea informatiilor,
calculeaza durata medie de completare pentru fiecare formular pe baza metodei mentionat la
art. 7.

(2) Durata medie de completare se specificd pe formular, folosind urmatorul format:
“‘Durata medie de completare: x minute”.

(3) Durata de completare se actualizeaza ori de céte ori formularul suferd modificari.

Art. 9. - (1) Formularele redactate conform art. 8, precum si lista documentelor pe care
solicitantii trebuie s& le anexeze acestora, se transmit de cétre compartimentele de specialitate
responsabilului de site-ul institutiei si administratorului/administratorilor de institutie in portalul
PCUe (punct de contact unic electronic), pentru publicare.

(2) Responsabilitatea actualizarii formularelor, a listei documentelor pe care solicitantii
trebuie sa le anexeze acestora si a transmiterii formularelor si listei actualizate, spre publicare,
este a compartimentelor de specialitate care au elaborat sau sunt responsabile de gestionarea
formularelor.



(3) Responsabilitatea publicarii formularelor actualizate si a listei documentelor pe care
solicitantii trebuie sa le anexeze acestora, pe pagina de internet a institutiei si pe punctul de
contact unic electronic, precum si a verificarii existentei acestora in locatiile amintite este a
responsabilului de site-ul institutiei si a administratorului/administratorilor de institutie in portalul
PCUe.

(4) 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
modalita{ii de gestionare a acestuia.

Art. 10. - Formularele aferente serviciilor publice furnizate si alte asemenea formulare
se pun la dispozitia cetatenilor persoane fizice sau juridice la sediul institutiei publice, in format
de hartie/letric, pe pagina proprie de internet si pe portalul PCUe, in format electronic editabil.

CAPITOLUL Il
Dispozitii finale

Art. 11. - Prezenta metodologie are la baza prevederile legislatiei in vigoare.
Art. 12. - Prezenta metodologie va putea fi modificata si completata in functie de

modificarile survenite in legislatie.
Art. 13. - Prezenta metodologie va fi adusé la cunostintd salariatilor Priméariei comunei

Salistea, judetul Alba.
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