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Metodologia
de calcul a duratei de completare a formularelor folosite la nivelul
D.G.E.P.-M.B. pentru prestarea unor servicii publice

I. Consideratii generale privind formularele specifice D.G.E.P.-M.B.

D.GEEP.-MB., in calitate de organ de specialitate al administratiei publice locale,
presteaza servicii publice cetatenilor in domeniul evidentei persoanelor, starii civile, protectiei
datelor cu caracter personal respectiv, furnizarii datelor cu caracter personal din Registrul National
de Evidenta a Persoanelor, furnizarii informatiilor de interes public.

Principalele servicii publice prestate la sediul D.G.E.P.-M.B. sunt:
V' In domeniul evidentei persoanelor:

e eliberarea actelor de identitate (cartea de identitate si cartea de identitate
provizorie);

e inscrierea in actul de identitate a mentiunii privind stabilirea resedintei:
e eliberarea certificatului privind domiciliul Tnregistrat in R.N.E.P.:
v" In domeniul stérii civile:
e inscrierea/atribuirea codului numeric personal;
v’ in domeniul protectiei datelor cu caracter personal:
e exercitarea dreptului de acces;
e exercitarea dreptului de interventie
e exercitarea dreptului de opozitie.
v'In domeniul furnizarii datelor cu caracter personal

e comunicarea de date cu caracter personal din Registrul national de evidentd a
persoanelor, referitoare la: starea civila (numele, prenumele, data si locul nasteri,
cat si prenumele parintilor persoanelor in cauza), actele de identitate eliberate
persoanelor despre care sunt solicitate informatii, domiciliile si resedintele acordate,
respectiv codul numeric personal atribuit.



v in domeniul furnizérii informatiilor de interes public

* comunicarea de informatii de interes public conform Legii nr.544/2001, privind
liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare.

Pentru furnizarea acestor servicii publice solicitantul trebuie sa completeze formularele
puse la dispozitie de catre D.G.E.P.-M.B. si sa prezinte documentele necesare, dupa caz (ex.
documente care fac, potrivit legii, dovada numelui de familie si a prenumelui, a datei de nastere, a
starii civile, a cetateniei roméane, a adresei de domiciliu, a adresei de resedinta, procuri, traduceri
legalizate, documente care sa facd dovada temeiului legal al solicitarii, achitarii contravalorii taxelor
privind actelor care vor fi eliberate).

Categoria / tipul serviciului public prestat rezultd din informatiile / datele inscrise de solicitant in
formularul de referintd (ex. eliberarea actului de identitate, procurarea unui certificat privind
domiciliul inregistrat in R.N.E.P. ori furnizarea unor date cu caracter personal, atribuirea si/sau
inscrierea codului numeric personal, etc.).

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

Il. 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,
respectiv capacitatea cognitiva a solicitantului.

Un alt factor obiectiv, care poate fi luat in calcul la stabilirea duratei de completare a
formularelor il reprezinté viteza sau ritmul de inserare / editare / scriere a datelor si informatiilor
necesare, proprie fiecarei persoane.

2. Metodele de estimare care vor fi utilizate pentru stabilirea duratei de completare a
formularelor D.G.E.P.M.B. sunt:

7

< esantionarea internd, urmatd de cronometrarea completarii formularului de catre
personalul desemnat din cadrul structurii si calcularea unei durate medii de completare;

% efectuarea unui sondaj de opinie on-line sau la sediul D.G.E.P.-M.B., pe bazi de
voluntariat, prin cronometrarea / colectarea informatiei privind timpul necesar de la
persoanele care au completat formularul respectiv, urmatd de calcularea unei durate
medii de completare; dupa calcularea duratei medii de completare a datelor se va face o
mentiune, in acest sens, pe formularele utilizate la nivelul D.G.E.P.-M.B.

2.1. Folosirea unor sisteme informatice sau utilizarea unor aplicatii in care formularul se
completeaza online, precum si stabilirea duratei medii de completare a acestuia; metoda va fi
utilizatd in masura in care mijloacele informatice, ce permit editarea formularelor, vor fi
implementate.

2.2. La stabilirea modalitatii de estimare a duratei de completare a unui formular, poate fi folosita
una sau mai multe metode dintre cele mentionate mai sus. in situatia in care sunt utilizate mai
multe metode, durata de completare a formularului va fi determinatid de media timpului rezultat
pentru fiecare dintre acestea.

2.3. Pentru esantionarea grupului tintd necesar aplicarii metodelor susmentionate, se are in

vedere, pe cét posibil, ca structura acestuia sa fie alcatuitd, in majoritate, din persoane cu
capacitate si diligenta de nivel mediu.



ill. Dispozitii finale si tranzitorii

1. Prezenta metodologie se aplica formularelor folosite in prezent, care se completeaza olograf,
de catre solicitanti, in contextul furnizarii serviciilor publice din competenta D.G.E.P.-M.B.

2. Pe mdsura elaborarii si introducerii unor formulare care si permitd editarea electronica,
respectiv In functie de modificarile 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.



