ROMANIA

JUDETUL CLUJ
MUNICIPIUL CLUJ-NAPOCA
PRIMAR

DISPOZITIE

de aprobare a metodologiei de calcul a duratei de completare a unui formular emis la nivelul
Primiriei municipiului Cluj-Napoca

Primarul municipiului Cluj-Napoca

Viazand referatul nr. 616986/425/28.06.2023 al Serviciul Centrul de informare pentru cetdteni
prin care se propune aprobarea metodologiei de calcul a duratei de completare a unui formular emis la
nivelul Primariei municipiului Cluj-Napoca;

Avénd avizul Directiei Juridice, :

Retinand prevederile art. 6 din OUG nr. 41/2016 privind stabilirea unor masuri de simplificare
la nivelul administratiei publice centrale, astfel cum a fost modificatd prin Legea nr. 9/2023 pentru
modificarea si completarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 41/2016 privind stabilirea unor
masuri de simplificare la nivelul administratiei publice centrale si pentru publicarea si completarea
unor acte normative;

In temeiul art. 154 alin. (1), art. 155 alin. (1) lit. d) si lit. e) si alin. (5) lit. &)-c), art. 196 alin. (1)
lit. b) si art. 199 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare,

DISPUNE

Art. 1 Se aprobd metodologia de calcul a duratei de completare a unui formular emis la nivelul
Primiriei municipiului Cluj-Napoca, conform Anexei care face parte integrantd din prezenta dispozitie.

Art. 2 Biroul Mass-media va publica metodologia prevazuta la art. 1 pe pagina de internet a
institutiei.

Art. 3 Cu ducerea la Indeplinire a prezentei dispozitii se incredinteaza aparatul de specialitate al
primarului, iar cu difuzarea dispozitiei Serviciul Resurse umane.
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Metodologia de calcul al duratei de completare a unui formular emis la nivelul Primariei
municipiului Cluj-Napoca

Art. 1. Prezenta metodologie are ca scop determinarea duratei de completare a formularelor elaborate
de compartimentele de munca din cadrul Primériei municipiului Cluj-Napoca.

Axrt. 2. Prezenta metodologie se aplica formularelor standard, tipizate, indiferent de denumirea acestora
- cerere, declaratie, formular s.a.m.d. -, disponibile in format editabil, puse la dispozifia persoanelor
fizice si persoanelor juridice pentru completare cu informatii exacte si obiective, necesare stabilirii unor
situatii de fapt si legale in legéturd cu serviciul public prestat.

Art. 3. Formularele trebuie si fie disponibile pe pagina de internet a Primériei municipiului Cluj-
Napoca, prin grija Biroului Mass-media, precum si pe punctul de contact unic electronic, prin grija
Directiei Strategii de informatizare.

Art. 4. (1) Durata de completare se stabileste, in mod estimativ, de cétre compartimentul de munca
initiator, in functie de specificul fiecdrei activitafi si de nevoile de adaptare logistice si legale.

(2) Determinarea duratei medii de completare a unui formular se realizeaza prin media aritmeticd a
timpilor obtinuti ca urmare a completarii efective a acestuia de catre un esantion reprezentativ de
persoane, alese de citre compartimentul de munca initiator, prin raportare la situatiile practice/de fapt.
Reprezentativitatea Inseamnd, in acest caz, stabilirea unui grup-tinta, pe cat posibil structurat in mod
aproximativ egal, din barbati si femei, respectiv un numar aproximativ egal de persoane din categoriile
de varsta 18-34 de ani, 35-49 de ani, peste 50 de ani si raportarea la:

a) diferitele viteze de dactilografiere (lentd, medie, rapida etc.)sau utilizarea unor eventuale facilitafi ale
sistemelor informatice sau aplicatiilor disponibile, care permit calculul duratei de completare a
formularelor, in cazul formularelor in format electronic;

b) viteza de prelucrare a informatiei asimilate (lentd, medie, rapidd etc.), in ceea ce priveste
completarea formularelor in format fizic.

3) Compartimentul de munca initiator calculeazd durata medie de completare pentru fiecare formular
pe baza metodei prevazute la alin.(2).

4) Durata medie de completare se specificd pe formular, folosind urméatorul format :,,Durata medie de
completare a formularului este de minute”.

Art. 5. Responsabilitatea actualizirii formularelor, in sensul celor de mai sus, revine compartimentelor
care au elaborat sau sunt responsabile de gestionarea documentelor, inclusiv transmiterea acestora spre
publicare, cu respectarea procedurilor documentate aprobate in acest sens la nivelul institutiei.

DIRECTOR,




