UNIUNEA NAŢIONALǍ A COOPERAŢIEI
 MEŞTEŞUGǍREŞTI - UCECOM

ÎNDRUMAR
PRIVIND ACTIVITATEA DE NORMARE A MUNCII

1. NOŢIUNI GENERALE 
	      Normarea muncii este o activitate de cercetare analitică a procesului de muncă

	
	cu ajutorul unor metode şi procedee adecvate şi de   stabilire a cantităţii de muncă real necesară pentru efectuarea în condiţii normale de lucru şi cu respectarea condiţiior de calitate prescrise, a unor operaţii, lucrări, servicii sau alte activităţi utile.



	  Fazele normării    -  
  muncii
-
	Organizarea muncii sau studiul metodelor de muncă: reprezintă activitatea de cercetare a proceselor şi condiţiilor de muncă, a altor factori care determină utilizarea corespunzătoare a forţei de muncă, precum şi activitatea de aplicare a măsurilor rezultate pe această bază.

Măsurarea muncii: cuprinde două etape respectiv înregistrarea timpului de muncă şi stabilirea timpului strict necesar pentru efectuarea operaţiilor, lucrărilor, serviciilor sau activităţilor după noua metodă, îmbunătăţită. Rezultatul acţiunii comune a celor două etape îl reprezintă elaborarea de norme de muncă fundamentate.



	2. STUDIUL METODELOR
PROIECTAREA PROCESULUI DE MUNCǍ

RAŢIONAL



	

	Studiul metodelor reprezintă cercetarea analitică, în mod sistematic şi

                              critic, a proceselor de muncă existente sau prevăzute a fi

                              folosite, precum şi proiectarea şi aplicarea unor procese

                              cât mai eficiente, respectiv analiza elementelor care
                              caracterizează modul de organizare a proceselor de
                              muncă, modul de executare a sarcinilor de muncă şi
                              condiţiile în care se desfăşoară acestea.

	
	Urmăreşte:

	
	- stabilirea metodelor raţionale de muncă, în concordanţă cu procesul tehnologic precizat;

	
	- amplasarea şi organizarea raţională a locurilor de muncă corespunzător proceselor de muncă şi tehnologice stabilite;

	
	- înzestrarea locurilor de muncă cu mijloacele necesare executării sarcinilor;

	
	- organizarea unui sistem raţional de deservire a locurilor de muncă.



	 Tipuri de studiu:



	   1.Studiul  de ansamblu al procesului de producţie, care cuprinde:


	        1.1 analiza generală: urmăreşte scoaterea în evidenţă a
                                           transformărilor pe care le suferă obiectele muncii
                                           şi a controalelor necesare confirmării acestor
                                           transformări, în scopul raţionalizării succesive a
                                           acestora şi realizarea unei priviri de ansamblu
                                           asupra obiectivului ce se studiază.

	      1.2. analiza detaliată:  ia în consideraţie toate stadiile pe care le

	
	parcurge obiectul muncii în cadrul transformării  sale;

	       1.3. analiza circulaţiei:     se referă la deplasările pe care le efectuează

                                                  elementele principale în proces, având ca

                                                  scop scurtarea sau eliminarea acestora; 

	      1.4. analiza amplasărilor: urmăreşte găsirea celor mai potrivite locuri

                                                  de dispunere în spaţiu a mijloacelor de

                                                  muncă, pentru a se elimina deplasările

                                                  inutile, respectiv timpul de muncă aferent şi

                                                  pentru a se economisi mijloacele de
                                                  transport sau spaţiile de lucru.



	2.   Studiul procesului de muncă la locul de muncă, care cuprinde:



	 2.1. analiza activităţii executantului: urmăreşte scoaterea în evidenţă a

                                             activităţii realizate de acesta în scopuri

                                             productive, precum şi cele care ocupă inutil

                                             timpul acestuia;

	      2.2. analiza activităţii executant – maşină: are ca scop reducerea

                                                  ciclului total al operaţiei, prin îmbunătăţirea

                                                  gradului de utilizare a maşinilor şi a gradului

                                                  de ocupare a executantului, prin stabilirea

                                                  celor mai bune dependenţe între intervenţiile

                                                  executantului şi funcţionarea maşinilor;

	       2.3. analiza mişcărilor executantului: are ca scop raţionalizarea

                                                  mişcărilor executantului în zonele lui de
                                                  muncă, pe baza principiului economiei de
                                                  mişcări.

	Etapele studiului metodelor:



	1. alegerea obiectului de studiu. Se aleg acele secţii, ateliere, linii
         tehnologice, locuri de muncă la care eficienţa studiului se estimează a
         fi cea mai ridicată.
    Se au în vedere următoarele criterii:

· criteriul economic: are în vedere procesele, operaţiile sau lucrările care au o pondere mare în  preţul de cost, necesită un consum mare de manoperă, antrenează deplasări mari de materii prime şi materiale.
· criteriul tehnic: are în vedere strangulările care blochează desfăşurarea normală a procesului de producţie, sau lucrările care prin procesul tehnologic existent necesită un număr mare de operaţii.

· criteriul social: trebuie avut în vedere atunci când există o influenţă negativă asupra executantului din punct de vedere fizic sau psihic.
     

	2. înregistrarea datelor necesare studiului (poziţia şi situaţia mijloacelor de muncă, timpii utilizaţi în desfăşurarea procesului şi condiţiile în care se desfăşoară, modul de execuţie a lucrărilor etc).

Documentele utilizate sunt: schiţa generală a amplasării, foaia de 

observare, extrasul de date suplimentare.

	3. examinarea critică a situaţiei existente. Se utilizează metoda

interogativă, care constituie un mod logic, sistematic şi organizat de a 

privi şi analiza fiecare din elementele studiate ale procesului de producţie.

	4. elaborarea metodei îmbunătăţite. Criteriul principal la stabilirea metodei trebuie să fie eficienţa, normele de calitate ale producţiei

care influenţează direct metoda de muncă şi durata execuţiei, 

efortul financiar cerut de aplicarea metodei noi.

	5. aplicarea metodei îmbunătăţite. Constă în asigurarea condiţiilor
tehnice, materiale şi umane necesare aplicării metodei îmbunătăţite

şi verificarea şi punerea în aplicare a metodei. 

	6. definitivarea metodei îmbunătăţite, aprobarea şi aplicarea acesteia.
Se verifică dacă se realizează indicatorii cantitativi şi calitativi

scontaţi pentru nouă metodă, se efectuează calculul eficienţei economice, se supune aprobării împreună cu norma de muncă corespunzătoare, în vederea aplicării generalizate în producţie. 


	3. STRUCTURA PROCESULUI ŞI TIMPULUI

DE MUNCǍ


	3.1. Structura procesului de muncă (Anexa nr.1)


	 Procesul de muncă: este acea latură a procesului de producţie care  reprezintă 

	
	activitatea executantului (individual sau colectiv) în producţia şi circulaţia bunurilor materiale sau în îndeplinirea unei funcţii din administraţie sau din sfera neproductivă. Constituie latura de bază a procesului de producţie şi se caracterizează fie într-o muncă fizică, fie într-o muncă intelectuală, fie prin ambele.



	Elementele componente:


	Operaţia: 
	este acea parte a procesului de muncă de a cărei efectuare  

	
	răspunde un executant, individual sau colectiv, pe un anumit loc de muncă, dotat cu utilaje şi scule necesare pentru a acţiona asupra unor anumite obiecte sau grupe de obiecte ale muncii, în cadrul aceleeaşi tehnologii.



	Faza:      
	este o parte a operaţiei care se caracterizează prin utilizarea

	
	aceloraşi scule şi unelte de muncă şi a aceluiaşi regim tehnologic, obiectul muncii suferind o singură transformare tehnologică.



	Mânuirea:      
	reprezintă un grup de mişcări ale unui executant, determinat de                     un scop bine definit.


	Complex de  
mânuire:      
	reprezintă gruparea de mânuiri făcută în scopul sintetizării şi
raţionalizării activităţii executantului în cadrul  procesului de muncă.



	Mişcarea:      
	reprezintă cele mai simple activităţi ale executantului.   


	Complex de 
mişcări:          
	reprezintă o grupare de mişcări în scopul sistematizării şi raţionalizării activităţii executantului în cadrul procesului de muncă.  


	3.2 Structura timpului de muncă (Anexa nr.2)


	3.2.1 Structura timpului de muncă al  executantului



	  Timp de muncă (
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)     
	= durata reglementată a schimbului de lucru.



	a. Timp productiv (
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)    
	= perioada timpului de muncă în care executantul efectuează lucrări necesare pentru realizarea unei  sarcini de muncă.



	a1. Timp de pregătire  şi   încheiere (Tpî)   
	= durata de timp în cursul căreia executantul asigură la locul de muncă condiţiile necesare efectuării lucrării înaintea de începerea acesteia, iar după  terminarea lucrării aduce locul de muncă în stare iniţială.



	a2. Timp operativ (Top)   

	= durata de timp în cursul căreia executantul efectuează sau supraveghează lucrările necesare modificării calitative şi cantitative a obiectului muncii, precum şi alte acţiuni ajutătoare pentru ca modificările să poată avea loc.



	a2.1.  Timp de bază (
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)   
	= perioada de timp în cadrul căreia prin intervenţia directă sau prin supravegherea utilajelor, instalaţiilor şi maşinilor de către executant se asigură modificarea cantitativă şi calitativă a obiectului muncii.

                                                                                                               

	a2.2. Timpul ajutător (
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)  
	= perioada de timp în cadrul căreia executantul execută mânuiri sau supraveghează funcţionarea utilajului la lucrări prin care nu se realizează modificări cantitative şi calitative ale obiectului muncii, dar sunt impuse de tehnologia de lucru, acestea condiţionând direct lucrările care se execută în cadrul timpului de bază.


	PRECIZARE   În funcţie de caracterul participării executantului la îndeplinirea 

                          muncii, timpul de bază şi timpul ajutător pot fi: timp de muncă 

                          manuală, timp de muncă manual - mecanizată şi timp de 

                          supraveghere a funcţionării utilajului.

	a.3.Timp de deservire a   locului de muncă (
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)     
	= durata de timp în care executantul asigură, pe întreaga perioadă a schimbului de muncă, atât menţinerea în stare normală de funcţionare a utilajelor şi de utilizare a SDV-urilor, cât şi organizarea, aprovizionarea, menţinerea ordinei şi curăţeniei locului de muncă, potrivit sarcinilor de muncă  care îi sunt stabilite.



	       PRECIZARE
	În funcţie de scopul şi conţinutul muncii efectuate Tdl poate fi timp de deservire tehnică sau timp de deservire organizatorică. 



	b.Timp neproductiv(
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	= durata de timp în cursul căreia au loc întreruperi  în munca e
[image: image7.wmf]xecutantului, sau în care acesta desfăşoară activităţi ce nu sunt necesare  realizării sarcinii sale de muncă.



	b.1. Timp de întreruperi  mreglementat(Tîr)            
	= perioada de timp  în cadrul căreia procesul de muncă este întrerupt ca urmare a condiţiilor tehnologice şi de organizare a muncii (tto), precum şi pentru odihnă şi necesităţi fiziologice a executantului (ton).


	b.2.Timp de muncă         neproductivă(Tmn)
	= perioada de timp în cadrul căreia executantul efectuează acţiuni ce nu sunt utile desfăşurării normale a procesului de producţie.



	b.3. Timpul pentru          întreruperi nereglementate(Tîn)                       
	= timpul în care procesul de muncă este întrerupt
din cauze dependente (td) sau independente (ti) de executant, dar care nu sunt în categoria celor reglementate.



	    PRECIZARE  
	Pe unitatea de produs (lucrare):
- Tpî + Tdl +Tîr = timpul de adaos

- timpul operativ + timpul de adaos = normă de timp
   

	Gradul de ocupare =  timp productiv + timp de odihnă şi necesităţi fiziologice    x  100
al executantului

           timp de muncă
3.2.2.    Structura timpului de folosire a utilajului (Anexa nr.3)


	Timp de folosire        
 a utilajului(TFU)     
	= timpul disponibil pentru folosirea unui utilaj pe întreaga perioadă a schimbului de muncă.



	a. Timpul de            funcţionare utilă(Tfu)     
	= cuprinde totalitatea timpilor utili de mers în sarcină (tms)
şi a celor utili de mers în gol (tmg)


	      a1. timp util de  

     mers în sarcină 
    (tms)
	= utilajul se află în funcţiune şi acţionează asupra obiectului muncii.



	    a2. timpul util       

   de mers în gol

   (tmg)
	= utilajul se află în funcţiune, dar nu acţionează asupra obiectului muncii, funcţionarea fiind totuşi necesară pentru realizarea imediat ulterioară a noului timp de mers în sarcină utilă, fără întreruperea funcţionării utilajului.


	b.Timpul de             funcţionare inutilă (Tfi)
	= utilajul se află în funcţiune şi fie că acţionează inutil asupra obiectului muncii, fie că merge în gol fără ca acest lucru să fie necesar.


	c.Timpul de           nefuncţionare a utilajului (Tnf)
	= utilajul nu se află în funcţiune datorită întreruperilor reglementate şi nereglementate de funcţionare.

	c1. timp de                întreruperi reglementate (tîr)
	= utilajul nu se află în funcţiune datorită întreruperilor condiţionate de tehnologie şi de organizarea muncii, precum şi de timpul de odihnă şi necesităţi fiziologice ale executantului care impune întreruperea funcţionării.



	c2. timp de                întreruperi nereglementate (tîn)
	= utilajul nu se află în funcţiune datorită încălcării disciplinei în muncă de către executant sau a unor cauze tehnice şi organizatorice care nu ţin de utilaj.



	3.2.3 Structura timpului privind trecerea obiectului muncii

prin  diferite stadii ale procesului de producţie



	a.Timp de transport care poate fi:  

           - timp de transport de la magazie la locul de muncă

                          - timp de transport între diferite locuri de muncă unde au loc
                             transformări al obiectului muncii

   - timp de transport ale semifabricatelor sau produselor

 finite de la locul de muncă la magazine.


	b. Timp de    
transformare            
	= obiectul muncii este supus prelucrării în vederea obţinerii unui semifabricat sau produs finit sau serviciu. 


	c. Timp de     control  
	= obiectul muncii este examinat din punct de vedere                                 calitativ şi cantitativ.



	d. Timp de     aşteptare
	= obiectul muncii aşteaptă din diferite motive pentru a fi supus unor operaţii sau faze de transformare în semifabricat, produs finit sau serviciu şi poate fi:
– timp de aşteptare la locul de muncă în vederea prelucrării
– timp de aşteptare între operaţiile de transformare a obiectului muncii
– timp de aşteptare a semifabricatelor sau a produselor pentru a fi transportate, controlate sau înmagazinate.


	e. Timp de     depozitare
	= obiectul muncii este păstrat în magazie.



	4. NORMELE DE MUNCǍ


	   Norma de muncă
	cuprinde cantitatea de muncă necesară pentru efectuarea unei operaţii, lucrări sau serviciu de calitatea prescrisă, de către una sau mai multe persoane cu calificare corespunzătoare, care lucrează cu intensitate normală, în condiţiile unor procese tehnologice şi de organizare precizate.



	Formele de exprimare a normelor de muncă:
	Norma de timp (NT) – exprimă timpul real necesar stabilit unui executant, care are calificarea corespunzătoare şi lucrează cu intensitate normală, pentru efectuarea unei unităţi de lucrare, în condiţii tehnice şi organizatorice precizate. Se exprimă în unităţi de timp pe unitatea fizică de lucrare.


	
	Norma de producţie (NP) – reprezintă cantitatea de produse sau de lucrări stabilite a se efectua într-o unitate de timp de către un executant. Se exprimă în unităţi fizice de lucrare pe unitatea de timp.



	
	Sfera de atribuţii (SA) - reprezintă ansamblul de atribuţii şi sarcini de muncă stabilite unui executant, care are calificarea corespunzătoare şi lucrează cu intensitate normală, pentru a le îndeplini în cadrul procesului de producţie la care participă sau a activităţii pe care o desfăşoară, în condiţii tehnice şi organizatorice precizate. Se utilizează acolo unde prescripţiile tehnologice sau tehnica securităţii muncii prevăd anumite posturi fixe.


	
	Norma (zona) de deservire – reprezintă locul de muncă delimitat prin suprafaţa sau înzestrarea sa ori prin numărul de obiecte ale muncii, în care executantul îşi exercită atribuţiile sau sarcinile de muncă.

	
	Norma de personal (formaţia normată de muncă) - reprezintă numărul strict necesar de persoane pe meserii, funcţii şi nivel de calificare, pentru realizarea, de către executantul colectiv, a unui ansamblu de sarcini normate de muncă, în condiţii tehnice şi organizatorice precizate.



	Clasificarea normelor de muncă:
- după complexitate:
	Norme pe elemente – se referă la efectuarea unei singure operaţii sau lucrări şi pot fi: 

	
	                   - de timp

	
	                   - de producţie

	
	                   - sferă de atribuţii

	
	                   - de deservire

	
	                   - de personal

	
	

	
	Norme grupate – rezultă din însumarea normelor pe elemente, pentru efectuarea unui grup de operaţii sau lucrări şi pot fi:

	
	                  - de timp ( de regulă)

	
	                  - de producţie ( în anumite cazuri)

	
	

	- după stadiul de aplicare:
	Normă definitivă: reprezintă cantitatea de muncă real necesară pentru efectuarea unei lucrări, (operaţii) de către un executant cu calificare corespunzătoare lucrării ce o execută, în ritm şi cu intensitate normală şi în condiţii tehnico organizatorice precizate, însuşite de executant. 



	
	Normă de însuşire: reflectă la un moment dat, cantitatea de muncă reală necesară pentru executarea unei lucrări (operaţii) în raport cu stadiul de însuşire de către executant a noilor condiţii (metode) de muncă.

Diferenţa faţă de norma definitivă trebuie redusă sistematic pe măsura însuşirii condiţiilor de muncă proiectate până la sfârşitul perioadei de însuşire care trebuie să fie de până la 6 luni.



	
	Normă provizorie: stabilită prin compararea lucrărilor (operaţiilor) normate cu alte lucrări sau operaţii asemănătoare cu caracter accidental şi nu trebuie folosită mai mult de 3 luni.


	5. METODE DE MǍSURARE 
A TIMPULUI DE MUNCǍ



	                  5.1 Măsurarea timpului de muncă



	Scopul:            
	- Evidenţierea pierderilor de timp şi a cauzelor acestora;

- Compararea mai multor metode de muncă în vederea alegerii
  celei mai eficiente;

- Stabilirea timpilor de muncă normaţi;

- Verificarea calităţii normelor de muncă.



	Fazele:
	- Pregătirea măsurătorii cuprinde:
- analiza modului de organizare a locului de muncă, a
  condiţiilor de muncă, a modului de aprovizionare cu materii
  prime etc;

- stabilirea metodei de efectuare a măsurării în funcţie de
  scopul analizei şi condiţiile de muncă;

	
	- pregătirea fişelor de observare necesare pentru fiecare
  măsurare.

	
	- Efectuarea măsurării: se realizează diferit, în funcţie de 

  metoda de măsurare aplicată.

	
	- Prelucrarea datelor : constă în analiza rezultatelor obţinute
  din măsurări.



	                 5.2 Metodele de măsurare a timpului de muncă (Anexa nr.4)
Metode cu înregistrare directă a timpului (duratei) de muncă


	5.2.1.CRONO -

METRAREA 
	= măsurarea şi înregistrarea duratei elementelor unui proces de producţie care se repetă identic, de regulă, la fiecare unitate de produs sau serviciu şi poate fi:

	
	a) continuă şi constă în măsurarea continuă a duratelor elementelor unui proces de producţie, studiate în succesiunea lor tehnologică şi este recomandată la studierea elementelor de muncă cu durată mai mare de 3 secunde.

	
	b) selectiv-repetată şi constă în măsurarea şi înregistrarea duratelor elementelor de muncă ale unei operaţii grupate variabil de la un ciclu la altul (ex: elementele 1,4,7,10,

	
	elementele 2,5,9,11, elementele 3,6,8 şi 12) şi este recomandată la studierea elementelor de muncă a căror durată, de regulă, este mai mică de 3 secunde.

	
	c) selectiv – grupată şi constă în măsurarea şi înregistrarea duratelor elementelor de muncă ale unei operaţii, grupate variabil de la un ciclu la altul; durata fiecărui element în parte rezultă din diferenţa dintre durata ciclului complet şi durata grupului de elemente ce nu conţine elementul de muncă căruia urmează să i se stabilească durata; este recomandată pentru studierea elementelor cu durata sub 3 secunde şi pentru care, din motive obiective, nu se pot stabili timpii pe baza sistemelor de normare de timp pe mişcări. 



	5.2.2.FOTO -

GRAFIEREA  
	= prin fotografierea timpului de muncă şi a timpului de folosire a utilajului, se înţelege metoda de măsurare şi înregistrare a  duratei tuturor elementelor unui proces de muncă, a întreruperilor acestuia şi a timpilor de folosire a utilajelor, sau a timpului de trecere a obiectului muncii prin diferitele sale stadii, în timpul desfăşurării procesului de producţie sau de servicii.



	
	

	Se utilizează pentru: - obţinerea de informaţii pentru îmbunătăţirea
                              organizării muncii; 
                            - studierea gradului de ocupare a executanţilor în

                             perioada schimbului de lucru, a gradului de utilizare în timp

                             a utilajelor; 
                            - stabilirea zonelor de deservire şi a normelor de personal.
        

	Poate fi:           
	- individuală: se efectuează asupra muncii unui executant
individual, care deserveşte unul sau mai multe utilaje sau
locuri de muncă.

	                         
	- colectivă: se efectuează asupra muncii unui executant
colectiv, care deserveşte unul sau mai multe utilaje sau locuri
de muncă.



	5.2.3.AUTOFO -              = fotografierea timpului de muncă este efectuată de 

TOGRAFIEREA            executantul procesului de muncă. 
Se utilizează pentru:         - antrenarea executantului la descoperirea pierderilor de
         timp de muncă, în care scop se înregistrează prin
         fotografiere numai întreruperile din activitatea sa.



	5.2.4. FOTOCRO -

NOMETRAREA 
Se utilizează pentru:

	= metoda de măsurare şi înregistrare a duratei elementelor unui proces de muncă şi a timpului de folosire a utilajului prin combinarea fotografierii cu cronometrarea, în anumite perioade de timp. Se utilizează  în procesele de muncă care au elemente cu durată mare. Observaţiile cronometrice se fac prin procedeul de cronometrare continuă. Se realizează de regulă asupra muncii unui executant individual şi numai în cazuri deosebite asupra unui executant colectiv de până la 3 persoane, atunci când operaţiile nu se pot executa decât prin cooperarea acestora.

- analiza gradului de folosire a timpului de muncă şi pentru stabilirea duratei de execuţie a anumitor operaţii şi a unor lucrări care se repetă la intervale neregulate.



	Metode cu înregistrarea indirectă a timpului (duratei) de muncă


	5.2.5.OBSERVǍRILE INSTANTANEE 
	= metoda de măsurare  a timpului prin înregistrarea, la anumite intervale, a activităţii de moment a mai multor 

executanţi sau utilaje, în scopul determinării ponderii sau duratei elementelor procesului de producţie.



	Variantele observării instantanee sunt:

	Se utilizează pentru:
	- întâmplătoare: observările se efectuează la momente alese la intervale  întâmplătoare;

- sistemică: observările se efectuează la momente alese la intervale regulate;

- combinată: observările se efectuează la momente alese la intervale regulate scurte;

- microobservările: observările se efectuează la intervale foarte scurte;



	
	- determinarea gradului de ocupare a executanţilor şi de utilizare a maşinilor şi utilajelor, în vederea stabilirii unor măsuri pentru îmbunătăţirea acestuia;

	
	- stabilirea normelor de personal, în special în activitatea de întreţinere şi reparaţie şi pentru personalul administrativ;

	
	- determinarea valorilor de timp ale elementelor cu caracter repetativ din cadrul normei de muncă;

	
	- verificarea calităţii normei de muncă;

	
	- stabilirea locurilor înguste;

	
	- determinarea timpilor neproductivi în cadrul procesului de muncă.



	5.2.6. FILMAREA        = permite înregistrarea procesului de muncă pe peliculă 

	Se utilizează pentru:
	şi reproducerea lui ori de câte ori e nevoie, în vederea studierii şi eliminării greşelilor existente în procesul muncii analizate.
- analiza mai detaliată a procesului de muncă, obţinerea de date obiective, eliminarea mişcărilor întâmplătoare şi stabilirea unei structuri raţionale a procesului de muncă pentru fiecare executant.



	5.2.7. OSCILOGRAFIEREA = metodă de studiere a succesiunii şi modului de

	Se utilizează pentru:
	executare a părţilor mecanice şi manual – mecanice ale operaţiilor. Se realizează cu oscilograful şi nu este necesară participarea directă a observatorului.

Înregistrarea procesului de muncă se realizează cu ajutorul unor limitatori montaţi pe utilaj şi puşi în legătură cu oscilograful.
- obţinerea de date obiective asupra mai multor elemente de bază şi auxiliare ale operaţiei şi desfăşurarea lor în timp şi spaţiu. 



	5.2.8. UTILIZAREA CASETOFONULUI  = foloseşte un sistem automat de

	
	marcare, care indică sfârşitul sau începutul unei acţiuni înregistrate pe bandă. Se utilizează un echipament special format din casetofon, dispozitivul de recunoaştere şi imprimatorul (contorul).


	Se utilizează pentru:
	- lucrări la care ar fi imposibil să se efectueze un studiu normal (în mine, interiorul unor echipamente mari, cazane, recipienţi etc.);

- lucrări realizate în condiţii de timp nefavorabile (construcţii), vehicule în mişcare etc;

- lucrări de întreţinere, realizarea de prototipuri sau muncă experimentală, unde nu se cunosc detalii anterioare.



	6.  CALCULUL NORMEI DE TIMP


	    6.1 Structura  normei de timp (Anexa nr. 5)



	6.1.1. Timp de pregătire şi încheiere(Tpî): se referă la pregătirea executării unei

lucrări sau a unui lot de produse pe un anumit loc de muncă. Se exprimă fie în unităţi de timp fie în procente faţă de timpul operativ, atunci când valoarea lui e foarte mică. Activităţile efectuate la începutul şi sfârşitul schimbului de lucru care nu se referă în mod special la începerea şi terminarea anumitor lucrări nu fac parte din timpul de pregătire şi încheiere, ci din timpul de deservire a locului de muncă. 

	                    Activitatea de pregătire şi încheiere cuprinde următoarele acţiuni:

	
	- primirea şi luarea la cunoştinţă a programului sau comenzii de lucru, a desenului de execuţie, a instrucţiunilor de lucru;

- primirea materialelor, a materiei prime, a semifabricatelor, a sculelor şi dispozitivelor necesare;

- aşezarea, controlul, fixarea şi scoaterea dispozitivelor şi a sculelor, precum şi reglarea acestora în vederea realizării regimului normal de lucru;

- predarea producţiei realizate la sfârşitul lotului sau a comenzii.
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Tpî = timpul de pregătire şi încheiere pe lot;

Tpî1 = timpul de pregătire şi încheiere care nu variază în funcţie de mărimea lotului;

Tpî2 = timpul de pregătire şi încheiere care variază în funcţie de mărimea lotului;

n = numărul de produse din lot;

q = numărul de produse realizate între două operaţii succesive ale lui Tpî.

	6.1.2 Timpul operativ(Top): se poate determina fie global, fie prin însumarea 

	
	timpului de bază cu cel ajutător. 

În raport de tipul producţiei se stabileşte astfel:

	
	- la producţia de masă şi de serie mare stabilirea timpului operativ se face, de regulă pe mânuiri;

- la producţia de serie mijlocie stabilirea timpului operativ se face, de regulă, pe complexe de mânuiri;

-  la producţia de serie mică şi de unicat  stabilirea timpului operativ se face pe faze sau operaţii.

	· Timpul de bază corespunde:

· la procesele manuale şi manual - mecanizate cu timpul de transformare

    de către executant a materiei prime, materialelor etc. şi se stabileşte prin

    măsurări de timp.

· la procesele mecanizate şi automatizate cu timpul de supraveghere a

    funcţionării utile, în sarcină, a utilajului – respectiv timpul util de mers în

    sarcină şi uneori cel de intervenţie directă a executantului asupra

    obiectului muncii.

	· Timpul ajutător poate fi, în funcţie de caracterul muncii: timp ajutător de muncă manuală,  manual – mecanizată, respectiv de supraveghere a funcţionării utilajului şi se stabileşte prin măsurări de timp.

	         Top = Tfu – (T’dl + T’îr) + (t”b+ t”a)

	Top = timp operativ

	Tfu = timp de funcţionare utilă a utilajului

	T’dl = timp de deservire a locului de muncă, suprapus cu Tfu

	T’îr = timp de întrerupere reglementat, suprapus cu Tfu

	t”b  = timpul ajutător nesuprapus cu Tfu 

	t”a  = timpul ajutător, suprapus cu Tfu


	6.1.3.Timpul de deservire a locului de muncă ( Tdl): depinde de tipul de producţie, caracterul muncii, tipul utilajului şi lucrarea executată.

	- la procesele manuale sau manual – mecanice se exprimă în procent din timpul operativ;

- la procesele mecanice sau automatizate se exprimă în procent din timpul de funcţionare a utilajului;

- la producţia de serie mare sau de masă se defalcă în timp de deservire tehnică şi timp de deservire organizatorică. Se referă la: curăţirea, ştergerea sau ungerea maşinilor, uneltelor, îndepărtarea aşchiilor etc. Procedeele pentru măsurarea timpului de deservire a locului de muncă sunt cele pentru stabilirea timpului de pregătire şi încheiere.

 6.1.4. Timp de întreruperi reglementate (Tîr)

	 6.1.4.1.Timpul de odihnă şi necesităţi fiziologice (ton): se stabileşte analitic, pe fiecare loc de muncă, în funcţie de factorii care provoacă oboseala executantului.

	Factorii de solicitare care se iau în considerare în metoda analitică sunt:

	
	- factorii măsurabili ce pot fi determinaţi cantitativ, factorii mediului de muncă (temperatura, umiditatea aerului, radiaţii termice, impuritatea aerului, zgomotul în producţie, iluminatul etc) şi frecvenţa mişcării;

	
	- factorii energetici care pot fi determinaţi în mod indirect (solicitarea dinamică sau solicitarea statică).

	 6.1.4.2. Timp de întrerupere condiţionat de tehnologie şi de organizarea muncii (tto):  se stabileşte pe bază de formule de calcul în cazul întreruperilor condiţionate de tehnologie (tth ) sau pe bază de observări ale timpului de muncă.

	          tth = tth1 + tth2
          tth = timp de întreruperi condiţionat de tehnologie

          tth1 = timp de întreruperi condiţionat de tehnologie, în timpul cât utilajul nu 

          funcţionează

          tth2 = timpul de întreruperi condiţionat de tehnologie, în timpul funcţionării 

          utile a utilajului.

	6.2  Calculul normei de timp



	Norma de timp se calculează astfel:

	
	- Pentru procesele manuale sau manual - mecanice:
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n = număr de produse din lot

- Pentru procesele mecanice sau automatizate:
 NT  =
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  = timp ajutător ce nu se suprapune cu T
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 T”dl = timp de deservire a locului de muncă, ce nu se suprapune cu T
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 T”îr = timp de întreruperi reglementate, ce nu se suprapune cu T
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	Elementele componente ale normei de timp se determină şi se calculează pentru fiecare unitate de produs (serviciu), cu excepţia timpului de pregătire şi încheiere care se determină pe un lot de produse similare, a cărei executare are loc într-o perioadă de timp continuă.



	Elementele normei de timp se pot exprima, fie în unităţi de timp, fie în procente din timpul de funcţionare utilă a utilajului.



	Mărimea normei de timp este influenţată de: modul de formare a deprinderilor de muncă a executantului, numărul de mânuiri, caracterul mânuirilor, gradul de repetare a operaţiilor. Norma de timp trebuie să aibă la bază un proces tehnologic şi un proces de muncă raţionale.



	6.2.1 Stabilirea timpilor de muncă normaţi depinde de tipul de producţie

	6.2.1.1 Principalele aspecte ale stabilirii timpilor de muncă la producţia de

                    masă sau de serie mare:

	
	-  normele de muncă se stabilesc, de regulă, prin calcul analitic,

   pe bază de normative de muncă;

	
	- la elaborarea normelor de muncă se cere o precizie mare,

  deoarece fiecare operaţie se repetă de foarte multe ori şi o

  eroare cât de mică duce la erori mari în aplicarea acestora şi

  la determinarea capacităţilor de producţie;

	
	- gradul de diferenţiere a elementelor operaţiei trebuie să fie maxim, de regulă până la mânuire sau chiar mişcare;

	        6.2.1.2.  Principalele aspecte la stabilirea normelor de muncă la producţia
                      de serie mijlocie:

	
	- procesul de producţie trebuie defalcat, de regulă, până la faze;

	
	- norma de muncă se stabileşte prin calcul analitic;

	
	- asimilarea lucrărilor de către executant are un caracter universal, prin însuşirea unui număr mare de mânuiri care se repetă la perioade mari. 

	        6.2.1.3.  Principalele aspecte ale stabilirii normelor de muncă la producţia
                      de serie mică sau unicate:

	
	- procesul de producţie se defalcă pe operaţii şi, uneori, pe faze,

  indicându-se numai ordinea în care se succed diferitele feluri de

  prelucrări;

	
	- pentru lucrările cu volum mare de muncă se aplică calculul analitic ca la producţia de serie mijlocie;

	
	- normele de muncă pot fi grupate pe operaţii sau mai multe

  operaţii componente ale unui anumit proces de muncă.



	 6.3 Definitivarea normei de timp



	6.3.1 Verificarea conţinutului normelor



	    După elaborare, normele de muncă trebuie verificate în condiţii de producţie, după ce în prealabil sau aplicat toate măsurile pentru asigurarea condiţiilor tehnice şi organizatorice care au stat la baza fundamentării acestora. Totodată, se iau măsuri pentru adaptarea executanţilor la noile condiţii create, pentru însuşirea de către aceştia a sarcinilor ce le revin, precum şi de corectare a eventualelor nepotriviri existente în normele elaborate.

	La verificarea conţinutului normelor trebuie să se acorde atenţie aplicării întocmai a proceselor raţionale de muncă, în funcţie de condiţiile tehnice şi organizatorice existente şi cele care au fost avute în vedere la elaborarea lor.

 

	Verificarea se realizează prin observări, al căror număr se stabileşte concret, de la caz la caz, în funcţie de caracterul muncii ce se execută.



	În cazul în care se constată diferenţe între timpul de muncă consumat efectiv şi cel calculat pe bază de norme sau între condiţiile tehnice şi organizatorice existente şi cele prevăzute în normă, este necesar ca acţiunea de verificare să se repete. Repetarea verificării trebuie să se facă la aceiaşi executanţi şi locuri de muncă la care s-a făcut prima dată, putându-se lua pentru comparaţie şi alţi executanţi sau locuri de muncă la care în prealabil s-a făcut instructajul corespunzător. Dacă se constată diferenţe justificate, în special între timpul de muncă consumat şi cel determinat pe bază de norme, trebuie, fie să se reproiecteze norma, fie să se stabilească coeficienţi de corecţie pentru alte condiţii de muncă.

Dacă diferenţele sunt datorate unor condiţii subiective acestea trebuiesc înlăturate pentru a se putea crea condiţiile tehnice şi organizatorice prevăzute.



	6.3.2 Definitivarea normelor de muncă



	În vederea definitivării normelor se întocmeşte o notă de analiză care trebuie să stabilească:

	
	· concordanţa dintre condiţiile tehnice şi organizatorice din unitate cu cele din norme;

· creşterea posibilă a productivităţii muncii sau reducerea consumului de timp ca urmare a aplicării normei propuse.

	Redactarea normelor în forma definitivă constă în eventuale corectări a normelor proiectate în raport cu rezultatele obţinute în perioada verificării, dacă din analiză rezultă că neconcordanţele ivite sunt obiective.



	 6.4 Aplicarea normelor de muncă



	Normele se aplică o dată cu omologarea tehnologiilor sau a metodelor de muncă şi după ce s-a demonstrat practic că operaţiile, lucrările şi activităţile se pot realiza în timpii stabiliţi.



	Aplicarea normelor trebuie să asigure un ritm normal de muncă, la o intensitate a efortului muscular sau intelectual şi la o tensiune nervoasă care să nu impună o oboseală excesivă.



	La aplicarea normelor de muncă se are în vedere:

	
	· volumul de muncă, numărul de produse ce urmează să se realizeze, numărul de operaţii şi lucrări ce trebuie efectuate, numărul de utilaje şi instalaţii de condus sau de supravegheat, să corespundă ritmului normal de muncă;

	
	· formaţiile de lucru să fie astfel dimensionate pentru a putea prelua eventualele sarcini suplimentare de muncă ca urmare a absentării unor salariaţi de la programul de lucru;

	
	· sarcina de muncă normată transmisă executanţilor trebuie să fie compatibilă cu exigenţele sănătăţii lor fizice.



	 6.5 Modificarea normelor de muncă

	Normele de muncă se modifică în următoarele cazuri:

	
	· se introduc noi procese de muncă, utilaje, maşini, tehnologii sau alte măsuri tehnice şi organizatorice care conduc la modificarea consumului de muncă necesar executării produselor, operaţiilor, lucrărilor sau serviciilor;

	
	· se modifică consumul de muncă necesar realizării produselor, operaţiilor, lucrărilor sau serviciilor în urma aplicării unor măsuri tehnice şi organizatorice, ale căror efecte nu se pot determina imediat, dar se ameliorează treptat; 

	
	· creşte nivelul de pregătire profesională a executanţilor prin diferite metode de perfecţionare profesională;

	
	· creşte deprinderea în muncă a majorităţii executanţilor datorită executării repetate a aceloraşi operaţii sau lucrări;

	
	· se constată că normele de muncă au fost greşit fundamentate.

	   Modificarea normelor de muncă se face pe bază de studii asupra procesului de producţie, după aceeaşi metodologie ca în cazul elaborării normelor de muncă.

	   De regulă, când se schimbă condiţiile tehnico - organizatorice are loc  reexaminarea normelor de muncă în scopul punerii de acord a acestora cu noile condiţii care modifică consumul de muncă. 



	 6.6 Analiza modului de îndeplinire a normelor de muncă



	 Are o importanţă practică deosebită pentru îmbunătăţirea activităţii tehnice şi economice a unităţii, menţinerea unui echilibru între normele de muncă, creşterea productivităţii muncii şi veniturile salariale, verificarea accesibilităţii normelor, înlăturarea operativă a lipsurilor din activitatea de normare etc.

	Indicatorii utilizaţi în cadrul analizei sunt:

	
	· indicele de îndeplinire a normelor de muncă;

	
	· dispersia îndeplinirii normelor de muncă.

	Indicele de îndeplinire a normelor de muncă reprezintă raportul dintre timpul normat unui executant pentru efectuarea sarcinior de muncă şi timpul efectiv lucrat de acesta, respectiv raportul dintre cantitatea de produse obţinute de executant într-un anumit timp şi cantitatea de produse stabilite ca normă pentru timpul respectiv.

Se poate calcula:

a) pe baza normei de timp:
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In = indicele de îndeplinire a normei de muncă

N T = totalul orelor – normă pentru producţia sau lucrările realizate, la care

         se calculează indicele, în ore – om

Tef = timpul efectiv lucrat pentru producţia sau lucrările realizate, la care se 

          calculează indicele, în ore – om

b) pe baza normei de producţie:
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Q = producţia realizată într-un anumit interval de timp

Np = producţia normată în aceeaşi unitate de măsură în care este exprimat Q

Indicele se calculează numai pe baza normelor de timp şi nu ca raport între fondul de salarii cuvenit pentru plata în acord şi fondul de salarii de bază a muncitorilor care lucrează în acord care exprimă nivelul de realizare a salariilor de bază.

	Dispersia normelor de muncă = intervalul de la indicele minim de îndeplinire a normelor de muncă până la indicele maxim de îndeplinire a acestora.

Se urmăreşte pe operaţii, meserii, ateliere, sectoare de lucru, echipe, cât şi la nivel centralizat, de unitate.

Analiza dispersiei se face cu ajutorul tabelului din Anexa nr. 6

	Pe măsură ce gradul de mecanizare a lucrărilor creşte, dispersia se îngustează, fiind minimă la operaţii sau lucrări complet mecanizate.




	7. PRODUCTIVITATEA MUNCII


	Productivitatea muncii este un indicator de eficienţă, care exprimă raportul dintre efecte şi eforturi. La determinarea ei se are în vedere forţa de muncă existentă şi produsele sau serviciile realizate.

Se poate determina astfel:
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W = nivelul productivităţii muncii

T = timpul

Q = volumul producţiei

N = numărul lucrătorilor care au contribuit la realizarea producţiei

	Productivitatea fizică a muncii, exprimată prin consumul de muncă pe unitatea de produs sau serviciu, defineşte eficienţa cu care este cheltuită forţa de muncă existentă în condiţiile specifice de înzestrare tehnică, calificare şi intensitate normală a muncii. Trebuie să aibă o evoluţie ascendentă, ca urmare a schimbărilor aduse de progresul tehnic, de organizare sau în calificarea şi ridicarea nivelului de pregătire profesională a forţei de muncă.

	Sursa principală a productivităţii muncii o constituie factorul uman şi de aceea trebuie creat un sistem de urmărire a consumului de muncă, care să ofere informaţii asupra dinamicii reale în realizarea produselor, lucrărilor, serviciilor programate şi care:

	
	- oferă criterii fundamentate pentru cointeresarea materială a
  executanţilor în creşterea productivităţii muncii ca urmare a
   reducerii consumului de muncă pe unitatea de produs,
   lucrare, serviciu;

	
	- determină contribuţia nivelului consumului de muncă pe
  produs, lucrare, serviciu la creşterea rentabilităţii;

	
	- furnizează criterii de fundamentare în sistemul decizional şi
  de prognoză în raport cu cerinţele valorificării superioare a
  forţelor de producţie existente;
- oferă informaţii asupra cantităţii de muncă necesară pentru realizarea sarcinilor fizice programate.

	  Consumul de muncă pe produs, lucrare sau serviciu poate constitui un element de negociere a salariilor executanţilor.
8. REGISTRUL DE EVIDENŢǍ

a normelor de muncă şi a cotelor procentuale de salarizare 
(Anexa nr.7)
Normele de muncă şi cotele procentuale aprobate, se ţin în evidenţă prin înregistrarea în registru. 

În registru se menţionează şi modificările intervenite pe parcursul aplicării şi data de când se aplică norma modificată. 

Registrul se ţine şi se completează de compartimentul de normare a muncii din structura aparatului funcţional, care va asigura şi păstrarea fişelor de calcul a normelor de muncă şi arhivarea lor.



	9. NORMAREA MUNCII ÎN SOCIETǍŢILE

COOPERATIVE MEŞTEŞUGǍREŞTI

	Societăţile cooperative meşteşugăreşti îşi desfăşoară activitatea pe baza propriului sistem de normare a muncii, potrivit prevederilor art.75 alin.(1) din Normele de reglementare a raporturilor de muncă ce au ca temei legal convenţia individuală de muncă, aprobate prin Hotărârea Consiliului Naţional al UCECOM nr.11/15.12.2006.



	Potrivit prevederilor art.76 din norme, activitatea de normare a muncii se organizează în cadrul compartimentelor funcţionale şi, după caz, în unităţi de producţie şi este subordonată preşedintelui societăţii.



	Activitatea de normare a muncii se referă la toate categoriile de personal, potrivit specificului fiecărei  activităţi şi trebuie să se desfăşoare ca un proces continuu, în concordanţă cu schimbările ce au loc în organizarea şi nivelul de dotare tehnică a muncii. 



	Elaborarea normelor de muncă trebuie efectuată numai după ce a fost stabilită şi aplicată metoda de muncă îmbunătăţită, respectiv după ce modul de realizare a operaţiilor şi lucrărilor a fost raţionalizat sub toate aspectele, pentru ca normele să nu includă deficienţele tehnice şi organizatorice existente, care conduc la stabilirea eronată a necesarului de personal.



	În acest sens, în vederea asimilării unor proceduri şi instrucţiuni de lucru care să optimizeze realizarea operaţiilor/lucrărilor respective, se recomandă societăţilor cooperative să procedeze la implimentarea sistemului de management al calităţii (ISO 9001), respectiv a sistemului de management al sănătăţii şi securităţii ocupaţionale (OHSAS 18001).



	Societatea cooperativă trebuie să asigure permanent condiţiile tehnice şi organizatorice avute în vedere la elaborarea normelor de muncă, iar personalul trebuie să realizeze norma de muncă sau, după caz, sarcinile ce decurg din funcţia sau postul deţinut.



	Normele de muncă se elaborează potrivit tehnicilor de normare a muncii, de specialişti din domeniul organizării şi normării muncii şi tehnic – producţie şi, după parcurgerea tuturor etapelor prevăzute în prezentul îndrumar, se supun aprobării consiliului de administraţie.



	Normele de muncă aprobate de consiliul de administraţie se fac cunoscute executanţilor cu cel puţin 5 zile lucrătoare înainte de aplicarea lor şi se afişează la loc vizibil.

	Normele de muncă aprobate de consiliul de administraţie constituie anexe la hotărârea adunării generale referitoare la clauzele generale privind raporturile de muncă.


	În situaţiile în care normele de muncă nu asigură un grad complet de ocupare, conduc la o solicitare excesivă sau nu corespund condiţiilor pentru care au fost elaborate, acestea vor fi reexaminate şi supuse modificării în condiţiile prevăzute în îndrumar.



	Pentru a se cunoaşte eficienţa activităţii de normare a muncii precum şi calitatea normelor elaborate, consiliul de administraţie trebuie informat periodic asupra modului de îndeplinire a normelor de muncă, dispersiei normelor de muncă şi evoluţiei productivităţii muncii, pentru a stabili şi lua măsurile în mod operativ. 

La nivelul fiecărei societăţi cooperative meşteşugăreşti, trebuie instituită evidenţa normelor de muncă şi/sau a cotelor procentuale prin înregistrarea în Registrul de evidenţă a normelor de muncă şi a cotelor procentuale de salarizare.
În anexa nr.8 este prezentată sinteza activităţii de normare a muncii, aşa cum trebuie să se desfăşoare în cadrul societăţilor cooperative meşteşugăreşti, precizându-se acţiunile, etapele şi documentele specifice domeniului respectiv.
*

                                                   *                *
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