Anexa

Metodologia de calcul al duratei de completare a formularelor utilizate in
activitatea de administrare a impozitelor, taxelor si contributiilor de cétre Agentia

Nationalad de Administrare Fiscala

Prevederi generale

1. Scopul prezentei metodologii este de a determina durata de completare a
formularelor al caror model si continut se aproba prin ordin al presedintelui Agentiei
Nationale de Administrare Fiscald si care se completeazd de catre
contribuabilii/platitorii de impozite, taxe si contributii, potrivit legii, in calitatea de
beneficiari ai serviciilor publice furnizate de catre Agentia Nationald de Administrare
Fiscala.

2. Prezenta metodologie se aplicd de catre directile de specialitate, care propun
presedintelui Agentiei Nationale de Administrare Fiscald, spre aprobare, proiecte de
formulare, denumite in continuare directii initiatoare, precum si de catre, directiile
generale regionale ale finantelor publice, respectiv Directia generald de administrare a
marilor contribuabili, dupa caz.

3. Durata de completare se stabileste n functie de modelul si continutul formularului si

reprezinta timpul mediu necesar pentru completarea unui model de formular prevazut la
pct.1, fara a lua in calcul pregatirea fondului de date necesar furnizarii informatiilor
prevazute de formular.

4. In continutul fiecirui model de formular prevazut la pct.1 se mentioneaza durata de
completare a acestuia, precum si motivul colectarii informatiei de catre Agentia
Nationala de Administrare Fiscala.

5. Durata completarii formularului se stabileste in minute si poate fi exprimata si sub
forma unui interval.

6. Motivul colectérii informatiei de la contribuabili/platitori se stabileste de catre directia
initiatoare.

7. Durata de completare mentionatd pe un formular se actualizeaza ori de cate ori se
modifica continutul formularului respectiv.

8. Pentru modelele noi de formulare, calculul duratei de completare se efectueazi de
catre directia initiatoare, prin metoda esantionarii interne.



Metode de calcul al duratei de completare

9. Metoda esantionarii interne:

(1) Directia initiatoare pregateste, in functie de modelul formularului, scopul solicitarii
informatiilor si categoria de contribuabil, studii de caz pe baza cérora se efectueazi
simularea completarii formularelor, stabilind datele care se completeaza.

(2) Fiecare model de formular se completeazd de catre un numar de minimum 4
persoane desemnate din cadrul personalului directiei initiatoare, care cunosc sfera de
aplicare a formularului.

(3) Fiecare persoana desemnatd completeazad formularul supus analizei, cu aceleasi
date, pe baza studiilor de caz, fiind cronometrat timpul necesar completarii acestuia.

(4) Tn cazul formularelor cu continut variabil de date, pentru calculul duratei se
completeazd maxim 10 pozitii distincte (tipuri de impozite, numar de contribuabili, surse
si categorii de venit etc.).

(5) Completarea formularelor se efectueaza prin modalitdtile reglementate pentru
completarea acestora (completare manuald sau utilizarea aplicatiilor informatice de
asistenta in completare, daca sunt disponibile la momentul esantionarii).

(6) Stabilirea duratei de completare pentru un model de formular se realizeazad ca
medie artimetica a timpilor inregistrati de fiecare persoana implicatd in activitatea de
completare a modelului respectiv.

(7) Durata de completare a fiecarui formular stabilitd de fiecare persoana desemnata,

“precurn i durata” medie “de” compietare caicuiata se inscriu - intr-un Proces~verbal

privind calculul duratei de completare.
(8) Procesul-verbal se avizeazd de catre conducdtorul directiei initiatoare si se
pastreaza impreund cu documentatia care a stat la baza calculuiui duratei de

completare.

10. Metoda utilizarii unor functii ale aplicatiilor informatice de asistentad pentru
completarea formularelor

(1) Aceasta metodd se poate utiliza In cazul formularelor in circulatie, care se
completeaza cu ajutorul aplicatiilor informatice de asistenta.

(2) La stabilirea duratei de completare a formularului nu se iau in calcul timpul alocat
pregatirii fondului de date necesar completarii formularului sau durata eventualelor
probleme tehnice apérute pe parcursul completarii ori intreruperile de altd natura.

(3) Informatia privind durata de completare a formularului se calculeazid automat de

aplicatia suport si se inscrie in fisierul XML care cuprinde datele completate in formular.



(4) Transmiterea timpului de completare se face cu acordul contribuabilului, solicitat
prin aplicatia suport.
(9) La solicitarea directiei initiatoare a formularului, se calculeaza o duratd medie de

completare pentru fiecare model de formular, ca medie artimetica.

11. Metoda utilizarii unor chestionare afisate pe site-ul agentiei

(1) Aceastd metoda presupune utilizarea unor chestionare care se completeaza, pe
bazé de voluntariat, fara esantionare, de catre contribuabili.

(2) Chestionarele se elaboreaza de catre directiile initiatoare si se afiseaza pe pagina
de internet a Agentiei Nationale de Administrare Fiscala.

(3) Chestionarele vor fi insotite de un mesaj explicativ adresat contribuabililor privind
scopul actiunii si modalitatea de calcul si comunicare a duratei de completare a
formularului.

(4) Chestionarele se vor completa de contribuabilii interesati, pe bazé de voluntariat, in
functie de obligatiile fiscale obisnuite ale acestora. Fiecare contribuabil va mentiona in
chestionar, pentru fiecare model de formular, timpul alocat pentru completarea
acestuia. Chestionarele completate se transmit de catre contribuabili, prin posta
electronica, la adresa de e-mail indicatd in mesajul explicativ. Chestionarele nu contin
datele de identificare ale contribuabililor participanti la actiune.

(5) Informatiile din chestionare se colecteaza de directia initiatoare, care calculeazi
durata de completare pe fiecare model de formular, prin medie aritmetica.

~{8) informatiiie referitoare 1a modul de caicul al duratei de completare ‘pentru fiecare
model de formulare se inscriu intr-un Proces-verbal privind calculul duratei de
completare.

(7) Procesul-verbal se avizeazd de catre conducatorul directiei initiatoare si se
pastreaza impreund cu documentatia care a stat la baza calculului duratei de
completare.

(8) In cazul modelelor noi de formulare, chestionarele se afiseazd la sectiunea
Transparentd decizionald, mpreund cu proiectul de ordin prin care se propune
aprobarea modelului si continutul formularului, supus dezbaterii publice conform Legii
nr.52/2003.

12. Metoda transmiterii unor chestionare contribuabililor/platitoritor
(1) Aceasta metoda se aplica la solicitarea si sub indrumarea directiei initiatoare, in
cazul formularelor complexe care au continut variabil de date.



(2) La nivelul fiecarei directii regionale se alege un grup tintd de contribuabili, avand in
vedere elemente cum ar fi: numarul mediu de inregistrdri raportate, categoria de
contribuabili etc.

(3) Grupul tintd va reprezenta 1% din numarul de contribuabili administrati la nivelul
directiei regionale.

(4) Chestionarele se elaboreaza de directia initiatoare si se transmit, de cétre directiile
regionale contribuabililor din grupul tinta, insotite de un mesaj explicativ referitor la
scopul actiunii si rezultatele urmarite, precum si modalitatea de transmitere a
informatiilor de cétre contribuabili.

(5) Modalitatea de constituire a grupului tintd, precum si informatiile transmise de
contribuabili se vor consemna la nivelul fiecarei directii regionale intr-un Proces-Verbal.
Pe baza datelor furnizate de contribuabili, la nivelul fiecarei directii regionale se va
stabili durata medie de completare a fiecdrui model de formular, prin medie aritmetica.

(6) Durata de completare, pe modele de formulare se transmite directiei initiatoare.,

13. Metoda cronometrarii completarii formularului de citre un numér prestabilit
de contribuabili/platitori, la sediul organului fiscal

(1) Aceastd metoda se aplicd in cazul formularelor prin care se atestd o stare de fapt
sau se solicita eliberarea unor documente si a céror completare nu necesiti pregatirea
fondului de date sau consultarea unor documente financiar contabile.

(2) La solicitarea directiilor initiatoare, directiile regionale ale finantelor publice stabilesc

numarul-ue - contrivuabili- si modalitaiea “de caicui ai “duratei de “compietare a
formularelor.

(3) Prevederile pct.12 alin.(5) si (6) se aplica corespunzator.

Dispozitii finale

14. Pentru modelele de formulare aflate in circulatie, durata de completare se stabileste
prin una dintre metodele prevazute de prezenta metodologie.

15. Durata de completare a formularului si motivul colectarii informatiilor se fnscriu pe
fiecare formular definit la pct.1, afisat pe site-ul Agentiei Nationale de Administrare
Fiscala la sectiunea "Toate formularele cu explicatii’, precum si pe formularele generate

cu ajutorul aplicatiilor informatice de asistenta.



