INSPECTIA MUNCII
INSPECTORATUL TERITORIAL DE MUNCA PRAHOVA

DECIZIA nr. ;{2 ...... /24.08.2016

Inspectorul sef al Inspectoratului Teritorial de Munca Prahova, jr. lonescu Dumitra
numit prin Decizia Inspectorului General de Stat al Inspectiei Muncii  nr.
1882/30.12.2010, avand in vedere:

- Legea nr. 108/1999, pentru infiintarea si organizarea Inspectiei Muncii, republicata
(r2), cu modificarile si completarile ulterioare;

- Hotararea Guvernului nr. 1377/2009 privind aprobarea Regulamentului de organizare
si functionare a Inspectiei Muncii, precum si pentru stabilirea masurilor cu caracter
organizatoric, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata (r2), cu
modificarile si completarile ulterioare;

- 0.U.G. nr. 41/2016 privind stabilirea unor masuri de simplificare la nivelul
administratiei publice centrale si pentru modificarea si completarea unor acte
normative;

- Ordinul MMFPSPV nr. 1353/05.08.2016 de aprobare a Metodologiei cadru cu privire la

calcularea duratei de completare a unui formular si cu privire la alte aspecte legate de
motivarea colectarii informatiei;

- adresa Inspectiei Muncii 300/SSPPP/12.08.2016, inregistrata la |.T.M. Prahova sub nr.
16325/16.08.2016;

- Regulamentul de organizare si functionare al Inspectoratului Teritorial de Munca,
aprobat prin Ordinul ministrului muncii, familiei si protectiei sociale nr. 1685/2010, cu
modificarile si completarile ulterioare;

DECIDE:

Art. 1. Tncepand cu data prezentei se aprobid metodologia cu privire la calcularea
duratei de completare a unui formular si cu privire la alte aspecte legate de motivarea
colectarii informatiei la nivelul Inspectoratului Teritorial de Munca Prahova, denumita

in continuare metodologie, prevazuta in anexa care face parte integranta din prezenta
decizie.
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Art. 2. Metodologia are ca scop trasarea unor linii directoare cu privire la calcularea
duratei de completare a unui formular si definirea unor criterii generale. Cei care duc
la indeplinire prevederile prezentei decizii pot adapta criteriile anterior mentionate cu

luarea in considerare a caracteristicilor grupului tinta caruia i se adreseazi serviciile
furnizate.

Art. 3. Prevederile prezentei decizii se aplici de citre toate serviciile/birourile/
compartimentele din cadrul inspectoratului.

Art. 4. Personalul cu functie de conducere din cadrul inspectoratului raspunde de
aplicarea prezentei metodologii si raporteaza persoanelor indreptétite, la solicitare,
stadiul implementarii metodologiei.

Art. 5. Prezenta metodologie este comunicatd personalului inspectoratului prin e-mail
de catre compartimentul manageri publici si va fi publicat pe pagina de internet a
inspectoratului www.itmprahova.ro.

Dumitra IONESCU
Inspector Sef

Inspectoratul Teritorial de Munca Prahova
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Metodologie privind calcularea duratei de completare a unui formular
si cu privire la alte aspecte legate de motivarea colectarii informatiei

la nivelul Inspectoratului Teritorial de Munca Prahova

Capitolul | - Consideratii generale

Art. 1 In temeiul art. 6 din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.41/2016 privind
stabilirea unor masuri de simplificare la nivelul administratiei publice centrale si
pentru modificarea si completarea unor acte normative, obligatia de completare a
formularelor in conformitate cu prevederile prezentei metodologii se aplica tuturor
formularelor care indeplinesc urmatoarele 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, adeverinte,
certificate;

e) sunt formulare disponibile in format electronic pe pagina proprie de internet sau in
format pe hartie/letric la sediul institutiei publice;

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

Art. 2 Toate formularele care indeplinesc unul sau mai multe dintre criteriile
mentionate la art. 1 au precizat in continutul acestora, intr-un spatiu care permite
vizualizarea cu usurintd, urmatoarele:

a) durata medie de completare;

o

motivul colectarii informatiilor;

modalitatea de completare, olograf sau prin sisteme de tehnoredactare ori ambele;

(o T ]
— e e

modalitatea de transmitere a formularului, respectiv prin mijloace electronice, prin
fax, prin posta sau prin completare la sediul institutiei (cu precizarea adresei de e-
mail la care se trimite ori, dupa caz a link-ului unde acesta se incarca, a adresei
postale sau a nr. de fax).
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Capitolul I - Algoritmul de calcul a duratei de completare a unui formular

Art. 3 Modul de calcul a duratei de completare a unui formular se afiseaza pe pagina
proprie de internet a institutiei.

Art. 4 Durata medie de completare a formularului se stabileste, insa fara a se limita la
acestea, in functie de specificul activitatii fiecarui serviciu/birou/compartiment din
cadrul institutiei, astfel:

a) prin esantionare interna, urmata de cronometrarea completarii formularului de
catre personalul inspectoratului;

b) prin cronometrarea completarii formularului de catre un numar prestabilit de

persoane fizice sau juridice la sediul inspectoratului, cu aplicarea mediei
aritmetice;

c) prin efectuarea unui sondaj de opinie online sau la locul primirii formularului,
adresat celor care au completat formularul respectiv;

d) prin mijloace electronice, in situatia in care formularul se completeaza on-line,
direct in aplicatie.

Art. 5 Durata de completare se actualizeaza ori de cate ori formularul sufera
modificari.

Art. 6 Stabilirea formularelor si a duratei medii de completare cad in sarcina
conducatorilor de servicii/birouri/compartimente, iar in cazul serviciilor/birourilor

/compartimentelor care nu au conducatori, in sarcina persoanei nominalizate de catre
inspectorul sef.

Art. 7 Dupa stabilirea/actualizarea formularelor si a duratei medii de completare,

personalul prevazut la art. 6 le va prezenta inspectorului sef care, dupa aprobare, va
dispune aplicarea dispozitiilor art. 9 din prezenta metodologie.

Art, 8 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 modalitatii de gestionare a acestuia.

Capitolul lll - Consideratii generale

Art. 9 Formularele aferente serviciilor publice funizate si alte asemenea formulare se
pun la dispozitia cetatenilor persoane fizice sau juridice in format de hartie/letric la
sediul inspectoratului, pe pagina proprie de internet.



