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Anexa 1 la referat 60373/29.06.2023

METODOLOGIA DE CALCUL A DURATEI DE COMPLETARE AL FORMULARELOR
FOLOSITE LA NIVELUL DIRECTIEI GENERALE DE ASISTENTA SOCIALA
CONSTANTA PENTRU PRESTAREA UNOR SERVICII PUBLICE

CAPITOLUL I. - CADRUL ORGANIZATORIC

.1. Consideratii generale

.1.1. O cerintd expresa a unor paturi largi ale societatii, care este tot mai des exprimata
n spatiul public, se refera la debirocratizare si simplificarea administrativa. in acest context,
ste imperios necesara adoptarea unor masuri, In considerarea interesului public, in sensul
educerii eforturilor de procurare a documentelor in vederea obtinerii serviciilor publice,
recum si referitoare la facilitarea interconectérii bazelor de date intre institutiile publice.

.1.2. In acest sens, dispozitiile O.U.G. nr.41/2016 privind stabilirea unor masuri de
implificare la nivelul administratiei publice centrale si pentru modificare si completarea unor
cte normative, cu modificarile si completarile ulterioare, incepand cu data de 04.07.2023,
revad fapul ca: ,institutiile publice, organele de specialitate ale administratiei publice
entrale si locale, precum si persoanele juridice de drept privat care, potrivit legii, au obtinut
tatut de utilitate publica sau sunt autorizate sa presteze un serviciu public, in regim de
utere publica, au obligatia de a publica, din oficiu, informatii si modele de formulare sau
ereri aferente tuturor serviciilor publice furnizate, in format electronic, atdt pe pagina de
ternet proprie, cat si pe punctul de contact unic electronic, definit de Hotdrdrea Guvernului
r. 922/2010 privind organizarea si functionarea Punctului de contact unic electronic, in
arianta actualizata si intr-un format tehnic care sa permita descarcarea si editarea lor in
copul completarii in format electronic de catre beneficiar”.

.2. Descrierea entitatii
.2.1. Directia generald de asistenta sociala Constanta este institutia publica specializata in
dministrarea si acordarea beneficiilor de asistentad sociald si a serviciilor sociale, infiintata
in subordinea consiliului local al muncipiului Constanta, in baza Hotararii Consiliului local al
unicipiului Constanta nr. 185/31.08.2015, cu modificarile si completarile ulterioare. Scopul
rincipal al institutiei este de a asigura aplicarea politicilor sociale in domeniul protectiei
opilului, familiei, persoanelor varstnice, persoanelor cu dizabilitati, precum si altor persoane,
rupuri sau comunitati aflate in nevoie sociala.

.2.2. Obiectul de activitate al Directiei generale de asistenta sociala Constanta il
onstituie aplicarea legislatiei ce reglementeaza materia asistentei sociale, precum si
ealizarea ansamblului de masuri, programe, activitati profesionalizate, servicii specializate,
e protejare a persoanelor, grupurilor si comunitatilor cu probleme speciale, aflate in
ificultate, care nu au posibilitatea de a realiza prin mijloace si eforturi proprii, un mod normal
i decent de viata si, de asemenea, dezvoltarea comunitara prin masuri de prevenire a
arginalizarii sociale, informare, consiliere si mediere pe piata muncii.
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.2.3. Viziunea Directiei generale de asistenta sociala Constanta este de dezvoltare a unui
istem functional de servicii si beneficii sociale, care sa sprijine persoanele vulnerabile in
ederea depasirii situatiilor de dificultate, prevenirea si combaterea riscului de excluziune
nciald a acestora, respectiv cresterea calitatii vietii si promovarea incluziunii sociale.

.2.4. Structura organizatorica:

irectia general3 de asistentd sociald Constanta este structuratd dupd cum urmeaza:
Directia financiara, organizare, personal
Directia medico-sociala
Directia protectie sociala

. Cdminul pentru persoane varstnice

CAPITOLUL II. - CADRUL LEGAL

.1. Reglementari legislative

egea nr.292/2011 - asistenta sociald, cu modificarile si completarile ulterioare;

.G. nr.797/2017 pentru aprobarea regulamentelor-cadru de organizare si functionare ale
erviciilor publice de asistentd sociald si a structurii orientative de personal, cu modificarile
i completarile ulterioare;

.U.G. nr.41/2016 privind stabilirea unor masuri de simplificare la nivelul administratiei
ublice centrale si pentru modificare si completarea unor acte normative, cu modificarile si
ompletarile ulterioare.

egulamentul (UE) nr. 910/2014 al Parlamentului European si al Consiliului din 23 iulie 2014
rivind identificarea electronicd si serviciile de Tncredere pentru tranzactiile electronice pe
iata interna si de abrogare a Directivei 1999/93/CE de la data de 1 iulie 2016 impune
resterea gradului de furnizare a serviciilor online si cresterea increderii in tranzactiile
lectronice, precum si stabilirea unui cadru de interoperabilitate a sistemelor informatice.

ﬁAPITOLUL III. CONSIDERATII GENERALE PRIVIND FORMULARELE SPECIFICE
GAS CONSTANTA

8.1. in temeiul OUG nr.41/2016 privind stabilirea unor masuri de simplificare la nivelul
hdministratiei publice centrale si pentru modificare si completarea unor acte normative, cu
modificarile si completdrile ulterioare, obligatia de completare a formularelor in conformitate
tu prevederile prezentei metodologii cadru se aplica tuturor formularelor care indeplinesc
iIrmatoarele criterii:

) au denumirea de "cerere”, "declaratie”, “formular”, "tipizat” sau alte asemenea
enumiri;

) sunt utilizate in vederea interactiunii cu persoane fizice sau juridice, in exercitarea
drepturilor sau pentru facilitarea indeplinirii obligatiilor stabilite prin Constitutie si prin
legislatia Tn vigoare;

¢) 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;
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) sunt formulare prin a caror completare sunt solicitate beneficii, indemnizatii, subventii,
diferent de sursa de finantare, respectiv buget local, buget de stat, fonduri structurale;

) sunt formulare disponibile in format electronic, fie pe pagina proprie de internet, fie pe
unctul de contact unic electronic, fie pe alte platforme online, daca emitentul are un control
supra continutului postarilor sau in format pe hartie/letric la sediul institutiei publice;

)

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

.2. Formularele sunt disponibile in format editabil, puse la dispozitie cetatenilor pentru
ompletare cu informatii exacte si obiective, necesare stabilirii unor situatii de fapt si legale
legatura cu serviciul public solicitat.

I.3. Formularele electronice care fac obiectul prezentei metodologii trebuie sa fie disponibile
e pagina de internet a Directiei generale de asistentd sociald Constanta, pe punctul de
g¢ontact unic electronic (PCUe).

.4. Pentru furnizarea beneficiilor si serviciilor publice solicitantul trebuie sa completeze
ormularele puse la dispozitie de cdtre DGAS Constanta si sa prezinte documentele necesare,
upa caz (ex. certificat nastere copil, acte de identitate parinti, certificat incadrare in grad
e handicap, etc.).

ategoria/ tipul beneficiului sau serviciului acordat rezultd din informatiile/datele inscrise de
olicitant Tn formularul de referintd (ex. indemnizatia pentru cresterea copilului, programul
JRespect”, angajare asistent personal pentru persoana cu handicap, etc. ).

B.4. Formularul, indiferent daca este imprimat tiparit sau on-line, este un document proiectat
fu o structurd si cu un format standard care permit editarea /inserarea datelor si informatiilor
$olicitate.

B.5. Formularele folosite de DGAS Constanta sunt documente tipizate ale caror campuri sunt
prganizate Tn sectiuni de date si informatii delimitate de chenare, respectiv de tipul celor fara
¢henare - ale c8ror cAmpuri sunt reprezentate de spatii libere, inserate in cuprinsul randurilor
fe constituie cuprinsul formularului.

B.6. Formularele Directiei generale de asistenta sociala Constanta sunt de trei tipuri:

&) Formulare utilizate pentru acordarea beneficiilor prevazute in baza unor legi speciale;
r) Formulare utilizate pentru acordarea beneficiilor prevazute prin hotarari ale consiliului
ocal; '

¢) Formulare proprii.

B.7. Pentru formularele tip a) si b) nu vor putea fi efectuate modificari in continut (respectiv
fimp estimativ de completare, descrierea formularului, motivul colectarii datelor). Aceste
hspecte vor fi mentionate pe site-ul institutiei in dreptul formularului.

Pentru formularul tip c) vor fi prevazute informatiile referitoare la: timpul estimativ de
rompletare, descrierea formularului, motivul colectarii datelor in cuprinsul acestuia intr-un
spatiu care permite vizualizarea cu usurinta.
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APITOLUL IV. CALCULUI DURATEI DE COMPLETARE A FORMULARELOR

.1. Durata de completare a unui formular este determinata, in mod obiectiv, de urmatorii
ctori:

)  volumul datelor si informatiilor completate in cuprinsul acestora;

) capacitatea cognitiva a solicitantului;

) viteza de scriere/inserare/editare a informatiilor solicitate.

O o o —h N

.2. Metodele de estimare pentru stabilirea duratei de completare a formularelor electronice
ot fi:

) Efectuarea mediei aritmetice a timpilor obtinuti ca urmare a completarii efective a
cestuia de cdtre un esantion reprezentativ de persoane, alese de biroul sau serviciul care a
laborat sau gestioneazd formularul respectiv. Persoanele trebuie sd aiba capacitate si
iligenta de nivel mediu;

) Esantionare internd, urmatd de cronometrarea completarii formularului de catre
ersonalul Directiei generale de asistentd sociald Constanta si calcularea unei durate medii
e completare;

)  Folosirea unor sisteme informatice sau utilizarea unor aplicatii in care formularul se

ompleteazé on-line, precum si stabilirea duratei medii de completare a acestuia; metoda va
utilizatd in m3sura in care mijloacele informatice, ce permit editarea formularelor, vor fi

mplementate.
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4.3, Algoritmul de calcul, privind durata medie de completare a formularelor, a fost stabilit
qu aplicarea mediei aritmetice, dupd cronometrarea timpului alocat de completare pentru
fiecare model de cerere, de solicitanti, la sediul institutiei.

4.4. Birourile si serviciile au obligatia sa calculeze durata completarii tuturor formularelor
dlectronice utilizate si s& efectueze mentiunile corespunzatoare privind durata de completare
pe fiecare formular in parte.

.5. Durata de completare precizatd pe formularele electronice se actualizeaza la nevoie, in
unctie de modificarile ce survin in procedurile operationale, de sistem ori in solutiile tehnice
tilizate de structurile Directiei generale de asistentd sociald Constanta, ori de cele partenere
au ori de cate ori intervin modificari in ceea ce priveste datele colectate.

CAPITOLUL V. DISPOZITII FINALE

$.1. Prezenta metodologie se aplicd tuturor structurilor functionale din cadrul Directiei
generale de asistenta sociala Constanta conform anexelor atasate.

5.2. Prezenta metodologie se aplica formularelor folosite la data elaborarii prezentei care se
rfompleteaza olograf, de solicitantii beneficiilor si serviciilor de competenta Directiei generale
He asistentd sociald Constanta. Formularele aferente se pun la dispozitia cetatenilor persoane
fizice sau juridice si in format de hartie/letric la sediul institutiei publice, pe pagina proprie
e internet.
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.3. Durata medie de completare se specifica pe formular, folosind urmatorul format : Durata
edie de completare a formularului : x minute.

.4. Pe masura introducerii unor noi componente in structura organizatorica, se vor adauga
oi formulare care sa permita editarea electronica, in functie de modificarile ce vor surveni
n procedurile operationale, de sistem ori in solutiile tehnice folosite cu privire la datele ce
rmeazd a fi utilizate pentru solutionarea cererilor, actualizdndu-se metodologia calcularii
uratei de completare.

5.5. Procedurile de sistem si cele operationale existente la nivelul Directiei generale de

sistenta sociald Constanta vor fi revizuite conform dispozitiilor prezentei metodologii.

%.6. Fisele de post ale angajatilor se vor actualiza cu prevederile prezentei metodologii.

5.7. Responsabilitatea actualizarii formularelor si a transmiterii formei corespunzatoare spre

ublicare revine compartimentelor care au elaborat sau sunt responsabile de gestionarea
prmularelor.

]

iirectia financiara, organizare personal,

irector executiv - Barbatu Andrada

rrectia proteetie-socialA

irector executiv —yygulesch Anca

ﬁéminul pentru pursoan? varstnice

irector — Nistorescu Monica

;iroul informatizare, registratura, relatii cu publicul si evaluare initiala

ef birou - Trifan Tan

Responsabil GOPR,

nspector principal - Mocanu Mihaela

Elaborat,
Inspector principal - Pamfil Edith- Oana
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