Anexd la Dispozitia primarului nr. 20 1/9.06.2023

METODOLOGIA-CADRU CU PRIVIRE LA CALCULAREA DURATEI DE COMPLETARE
A UNUI FORMULAR SI MOTIVAREA COLECTARII INFORMATIILOR

I Consideratii generale
Prezenta metodologie se aplicd tuturor formularelor utilizate in activitatea institutiei .

Categoria / tipul serviciului public prestat rezultd din informatiile / datele inscrise de solicitant in
formularul de referinta .

Formularul, indiferent dacd este imprimat tiparit sau on-line, este un document proiectat cu o
structurd si cu un format standard care permit editarea/inserarea datelor si informatiilor solicitate.

Formularele folosite la nivelul Primariei municipiului Salonta sunt documente imprimate ale
cdror campuri sunt organizate in sectiuni de date si informatii delimitate de chenare/margini
orizontale si verticale, respectiv de tipul celor fard margini sau chenare - ale caror cdmpuri sunt
reprezentate de spatii libere, inserate in cuprinsul randurilor ce constituie cuprinsul formularului.

11. Calculul duratei de completare a formularelor

1. In mod obiectiv durata de completare a unui formular este determinata, in principal, de
urmatorii factori:

-volumul datelor si informatiilor completate/inserate in cuprinsul acestora,
- capacitatea cognitiva a solicitantului.

- viteza sau ritmul de inserare/editare/scriere a datclor si informatiilor necesare, proprie fiecirei
persoane.

2.Metodele de estimare care vor fi utilizate pentru stabilirea duratei de completare a formularelor
Primariei municipiului Salonta sunt:

-esantionarea internd, cel putin doi functionari ai departamentului/institutiei (dupi caz, in functie
de natura structurii), si cronometrarea completarii formularului de citre acestia si calcularea unei
durate medii de completare;




urmata de

- efectuarea unui sondaj de opinie la sediul Primariei municipiului Salonta, pe baza de
voluntariat, prin cronometrarea/colectarea informatiei privind timpul necesar de la minim doua
persoane care au completat formularul respectiv, urmata de calcularea unei durate medii de
completare;

Dupa calcularea duratei medii de completare a datelor prin cele doud modalitati, se va
face 0 mentiune in acest sens pe formularele utilizate la nivelul Priméariei municipiului Salonta,
intr-un spatiu care permite vizualizarea cu usurint.

Odatd cu aceastd mentiune, se va inscrie si motivul colectarii informatiei, tot intr-un
spatiu care permite vizualizarea cu usurinta.

Pentru esantionarea grupului {intd necesar aplicédrii metodelor susmentionate, se are in
vedere, pe cdt posibil, ca structura acestuia sd fie alcatuitd, in majoritate, din persoane cu
capacitate si diligentd de nivel mediu.

Procedurile de mai sus se vor face sub coordonarea sefului structurii (compartiemnt,
birou, serviciu).

IT1. Dispozitii finale si tranzitorii

1. Prezenta metodologie se aplica formularelor folosite in prezent, care se completeaza olograf,
de catre solicitan{i, Tn contextul furnizarii serviciilor publice din competenta Primariei
municipiului Salonta

2. Pe masura elabordrii §i introducerii unor formulare care si permitd editarea electronica,
respectiv in functie de modificdrile ce vor surveni in procedurile operationale ori in solutiile
tehnice folosite cu privire la datele ce urmeaza a fi utilizate pentru solutionarea cererilor,
metodologia calculdrii duratei de completare se va actualiza.




