ORDIN nr. 657 din 19 noiembrie 2008

pentru aprobarea Normelor metodologice privind planificarea si evidenta activitatilor productive din unitatile
Ministerului Internelor si Reformei Administrative
EMITENT ® MINISTERUL INTERNELOR $I REFORMEI ADMINISTRATIVE

Publicat in MONITORUL OFICIAL nr. 812 din 4 decembrie 2008

Data intrarii in vigoare 04-12-2008

Avand in vedere prevederile pct. 1 din Precizarile privind unele masuri referitoare la organizarea si conducerea
contabilitatii de gestiune, aprobate prin Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1.826/2003,

in temeiul dispozitiilor art. 7 alin. (4) si ale art. 15 alin. (2) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 30/2007 privind
organizarea si functionarea Ministerului Internelor si Reformei Administrative, aprobata cu modificari prin Legea nr. 15
/2008,

ministrul internelor si reformei administrative emite urmatorul ordin:

Articolul 1

Se aproba Normele metodologice privind planificarea si evidenta activitatilor productive din unitatile Ministerului
Internelor si Reformei Administrative, prevazute in anexa care face parte integranta din prezentul ordin.

Articolul 2

Prezentul ordin se publica in Monitorul Oficial al Roméaniei, Partea I.

p. Ministrul internelor

si reformei administrative,

Liviu Radu,

secretar de stat

Bucuresti, 19 noiembrie 2008.

Nr. 657.

Anexa

NORMA din 19 noiembrie 2008

privind planificarea si evidenta activitatilor productive din unitatile Ministerului Internelor si Reformei Administrative

Capitolul |
Dispozitii generale

Articolul 1
Prezentele norme metodologice au drept scop realizarea unui sistem organizat de planificare si evidenta a
activitatilor productive din unitatile Ministerului Internelor si Reformei Administrative.
Articolul 2
Prin unitati productive ale Ministerului Internelor si Reformei Administrative se infelege:

a) unitafi centrale de reparatii si intretineri, denumite in continuare U.C.R.I.;

b) baze de reparatii subordonate inspectoratelor generale, denumite in continuare B.R;

c) sectii de reparatii subordonate inspectoratelor generale, denumite in continuare S.R:;

d) Tipografia Ministerului Internelor si Reformei Administrative si punctele tipografice din unitatj;

e) unitati productive care se pot constitui la ordin si urmeaza sa aplice prevederile prezentelor norme
metodologice, denumite in continuare alte structuri.

Capitolul Il
Principalii indicatori economico-financiari utilizati de unitatile productive pentru
exprimarea volumului de activitate si a rezultatelor obtinute
Articolul 3
Tn sistemul organizat de planificare si evidenta a activitatilor productive din structurile specializate ale Ministerului
Internelor si Reformei Administrative se utilizeaza urmatorii indicatori economico-financiari:

a) valoarea productiei;
b) costuri totale pentru realizarea productjei.

Articolul 4

(1) Valoarea produciiei reprezinta expresia valorica a productiei executate intr-o perioada de timp, respectiv
lun, trimestru, an, livrata ori destinata livrarii, in perioada raportata. in valoarea productiei sunt cuprinse:

a) produsele finite si semifabricatele destinate livrarii;
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b) piesele de schimb si subansamblurile fabricate, reconditionate, destinate livrarii;

c) lucrarile tipografice destinate structurilor Ministerului Internelor si Reformei Administrative.

(2) Valoarea productiei se determina prin Tnsumarea valorilor tuturor produselor realizate. Valoarea produselor
este rezultatul Tnmuliirii cantitatii de produse realizate cu preful produsului.

Articolul 5

(1) Costurile totale pentru realizarea productiei reprezinta suma tuturor bunurilor si serviciilor cu care este
realizatd productia, precum si a cheltuielilor de personal. In acest indicator nu se includ cheltuielile pentru
pregatirea de lupta/actiune, cele materializate in stocurile de materii prime si materiale pentru realizarea
productiei sau pentru rezerve proprii, ajutoarele acordate la trecerea in rezerva sau la incetarea raporturilor de
serviciu, avantajele acordate la tarifele de cazare, contravaloarea transportului pe timpul concediului de odihna,
contravaloarea materialelor de natura obiectelor de inventar procurate, amortizarea mijloacelor fixe, cheltuieli
pentru consultanta si expertiza, cheltuieli pentru pregatirea profesionala, cheltuieli pentru reclama si publicitate,
ajutoarele sociale in numerar, dupa caz.

(2) Acest indicator economico-financiar vizeaza intreaga productie realizata intr-o anumita perioada, iar in
conditiile date de structura si preturi/tarife, reflecta dinamica costurilor pe produse.

Articolul 6
Personalul muncitor al unitatilor productive se imparte, potrivit tabelului cu grupele de personal muncitor al
unitatilor productive prevazut in anexa nr. 1, dupa cum urmeaza:

a) personal direct productiv;

b) personal indirect productiv, care deserveste activitatea de productie.

Articolul 7
(1) Nivelul indicatorilor economico-financiari, prevazut in anexa nr. 2, se stabileste odata cu programele anuale
de productie.
(2) Fiecare unitate Intocmeste programul anual de productie, defalcat pe luni, cu respectarea propunerilor si a
realizarilor pe fiecare trimestru si cumulat.
(3) Programele se intocmesc, se avizeaza si se aproba potrivit competentelor stabilite in anexa nr. 3.

Capitolul lli
intocmirea programului de productie

Articolul 8

(1) Programul anual de productie se intocmeste, de catre unitatile productive, respectiv structurile beneficiare,
in cazul Bazei centrale pentru asigurarea tehnica a misiunilor pe resortul transporturi, pe baza solicitarilor
primite, pe cale ierarhica, de la esaloanele superioare, cu incadrarea stricta in fondurile bugetare aprobate, n
functie de profilul, specializarea, capacitatile de productie si existentul de mijloace tehnice ce fac obiectul acestei
activitati, dupa caz, utilizandu-se modelul din anexa nr. 4.

(2) Tipografiile intocmesc programul anual de productie conform anexei nr. 4 A.

(3) Fondul de timp productiv se calculeaza la nivelul personalului direct productiv incadrat la data intocmirii
programului de productie.

(4) Numarul de ore necesare executarii pregatirii de lupta/actiune si de specialitate este prevazut in dispozitiile
si In ordinele in vigoare la data intocmirii programului de productie.

(5) In vederea solutionarii in volum complet a tuturor lucrarilor de intretinere si reparatii, inspectoratele generale
si unitatile necuprinse n structura acestora transmit la U.C.R.1., pana la 1 aprilie a anului in curs pentru anul
urmator, necesarul de lucrari excedentare fata de capacitatile de productie proprii, pe tipuri de tehnica. Pe baza
solicitarilor primite si a posibilitatilor tehnice existente, U.C.R.l. stabilesc volumul si categoriile de lucrari pe care
le pot executa, luate in calcul la fundamentarea programului de productie, precum si pe cele excedentare.
Ulterior aprobarii programului de productie, U.C.R.l. comunica inspectoratelor generale si celorlalte unitati
solicitante repartitia fondului de timp productiv si a lucrarilor aferente.

Articolul 9
n programul de productie anual, activitatile se inscriu conform precizarilor din anexa nr. 5.
Articolul 10
Programul de productie al unitatilor productive contine, de regula:
a) fila de avizari si aprobari;
b) nivelul indicatorilor economico-financiari prevazuti in anexa nr. 2;
c¢) formularul programului de productie, prevazut in anexele nr. 4 si 4A;
d) calculul fondului de timp productiv, prevazut in anexa nr. 6;
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e) calculul salariului mediu orar, prevazut in anexa nr. 7;

f) modul de stabilire a cotei cheltuielilor indirecte de productie, prevazut in anexa nr. 8;

g) tabelul cu necesarul de consumuri tehnologice pentru realizarea programului de productie, prevazut in anexa
nr. 9.

Articolul 11
Dupa aprobare programele de productie ale unitatilor productive au urmatoarea destinatie:
a) un exemplar la esalonul care le-a aprobat;
b) un exemplar la esalonul care le-a intocmit;
c) un exemplar la Directia generala management logistic si administrativ, denumita in continuare D.G.M.L.A,,
pentru unitatile productive, subordonate direct acesteia;

Articolul 12

(1) Pe baza prevederilor din programul de productie anual, U.C.R.l.,, B.R. si S.R. elaboreaza programul de
productie lunar, prevazut in anexa nr. 10.

(2) Programul de productie lunar se intocmeste pana la data de 25 a fiecarei luni pentru luna urmatoare, de
catre compartimentul planificare productie, se avizeaza de inginerul-gsef/similarul acestuia si se aproba de seful
/conducatorul unitatii.

Articolul 13
Saptamanal, sefii de sectii si de ateliere sunt obligati sa aduca la cunostinta personalului subordonat sarcinile de

productie si sa urmareasca modul de indeplinire a acestora.

Articolul 14
Esaloanele care analizeaza si aproba programele de productie verifica:
a) utilizarea eficienta a capacitatilor de producitie;
b) includerea in program a tuturor sarcinilor fizice ordonate;
c) respectarea normelor de munca si a costurilor de productie planificate;
d) aplicarea cerintelor de specializare in productie si a masurilor de degrevare a bazelor centrale de unele
lucrari ce pot fi executate de catre B.R. si S.R;;
e) redistribuirea unor sarcini intre unitatile productive pentru a se evita paralelismul In executarea acelorasi
repere;
f) incadrarea in fondurile bugetare aprobate.

Articolul 15
Dupa aprobarea programului de productie, tipografia lanseaza comenzi in lucru, conform anexei nr. 11, pentru
fiecare lucrare tipografica, in vederea realizarii totale sau in transe a acesteia, conform detalierii din program.

Capitolul IV
Stabilirea, aprobarea si actualizarea preturilor si tarifelor

Articolul 16
(1) Produsele, lucrarile si serviciile care se executa de unitatile productive se evalueaza pe baza preturilor si
tarifelor stabilite de compartimentele tehnice de specialitate ale acestora, in conformitate cu prevederile
legislatiei in vigoare.
(2) Preturile si tarifele se stabilesc pe baza analizei costurilor din punct de vedere tehnologic si economico-
financiar, astfel incat ele sa reprezinte in mod real cheltuielile de personal si cele pentru bunuri si servicii, cu
respectarea articolelor de calculatie din anexele nr. 12 si 12A.
(3) Calculatiile de pret/tarife cuprind urmatoarele articole:
a) valoarea materiilor prime si materialelor directe care se determina pe baza listelor de materiale intocmite de
compartimentul de proiectare si inginerie tehnologica, in concordanta cu consumurile tehnologice riguros
dimensionate. Listele de materiale cuprind, in mod obligatoriu, potrivit reglementarilor in vigoare, cantitatea,
pretul unitar de aprovizionare valabil la data stabilirii preturilor, precum si valoarea totala a materialelor.
In valoarea materiilor prime si materialelor directe este cuprinsa toatd gama de materii prime, ansambluri,
subansambluri, piese de schimb, combustibili etc., incluse in produs sau in lucrare, indiferent de sursa si modul
de procurare a acestora, evaluandu-se prin aplicarea metodei "costului mediu ponderat".
n cazul produselor si lucrarilor pentru executia carora beneficiarii pun la dispozitia unitatii productive, faré plats,
materii prime, ansambluri, subansambluri etc., acestea se includ in costurile de productie. in cazul in care
produsul/lucrarea se executa contra cost, valoarea acestuia/acesteia se deduce la facturare;
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b) cheltuielile de transport-aprovizionare, cum sunt: cheltuielile de transport efectuate cu mijloacele proprii sau
din afara unitatii, incarcarea si descarcarea in/din magaziile si depozitele unitatii se adauga la valoarea materiilor
prime si materialelor directe.

ntrucat modul de calcul duce la date aproximative, pentru determinarea cotei, atunci cand se programeaza
/planifica, se iau in calcul cheltuielile materiale cu transportul si aprovizionarea realizate la sfarsitul anului
anterior, actualizate pentru anul in curs;

c) cheltuielile pentru lucrarile si serviciile executate de terti/colaboratori, care cuprind cheltuielile ocazionate de
prelucrari mecanice, acoperiri metalice, tratamente, probe de anduranta etc., se inscriu la articolul de calculatie
"materii prime si materiale";

d) valoarea soldelor si salariilor de baza ale personalului direct productiv se determina prin inmulfirea numarului
de ore normate pe operatiuni si lucrari, in conformitate cu tehnologia de fabricatie, cu salariul mediu stabilit pe
unitate, sectie, atelier sau formatiune, dupa caz;

e) cheltuielile privind asigurarile sociale, calculate asupra drepturilor salariale cuvenite personalului contractual
direct productiv, evidentiaza contributia unitatii la asigurarile sociale si contributia la asigurarile sociale de
sanatate, calculate in conformitate cu prevederile legale Tn vigoare;

f) cheltuielile privind protectia sociala, aferente salariilor personalului contractual productiv, evidentiaza
contributia unitatii la constituirea fondului pentru ajutorul de somaj, calculata in conformitate cu actele normative
in vigoare;

d) cheltuielile indirecte/comune ale sectjilor si generale de administratie se includ in calculatiile de pret prin
aplicarea asupra salariilor directe a cotei cheltuielilor indirecte de productie, fundamentata si stabilita conform
anexei nr. 8;

h) pretul de productie este dat de suma cheltuielilor enumerate la lit. a)-g).

(4) Costurile de productie sunt determinate pe baza fiselor tehnologice, normelor de consum de materiale si
normelor de timp, avandu-se in vedere gradul de dotare tehnica a unitatii productive, gradul de complexitate a
produselor/lucrarilor si nivelul pregatirii fortei de munca in concordanta cu cerinfele tehnologice respective.

Articolul 17
La fundamentarea calculatiilor de pret nu se iau in calcul cheltuielile neproductive generate de rebuturi, amenzi,
penalizari, pierderi de materii prime si materiale etc., cu exceptia celor prevazute in licentele de fabricatie, in
documentatiile si in normele legal aprobate. De asemenea, este interzisa de lege supraevaluarea unor elemente
de cheltuieli.

Articolul 18

(1) Calculatiile de pret pentru evaluarea produselor, lucrarilor si serviciilor se Tntocmesc de catre
compartimentele tehnice de specialitate ale unitatilor productive pe baza datelor de fundamentare proprii si a
elementelor de cheltuieli existente in evidenta contabila.

(2) Calculatiile de pret se certifica de sefii compartimentelor tehnice de specialitate, se vizeaza pentru control
financiar preventiv de seful compartimentului financiar-contabilitate si se aproba de seful/conducatorul unitatii.

Articolul 19

Preturile stabilite potrivit competentelor legale intra in vigoare la data prevazuta in actul de aprobare si se
revizuiesc/actualizeaza in situatia in care se modifica elementele care au stat la baza stabilirii lor, reanalizandu-
se fiecare articol de calculatie.

Articolul 20
Anexelenr. 1,2, 3,4,4A,5,6,7, 8,9, 10, 11, 12 si 12A fac parte integranta din prezentele norme metodologice.

Anexa 1

la normele metodologice

MINISTERUL INTERNELOR $1 REFORMEI ADMINISTRATIVE
Unitatea ...,
TABEL
cu grupele de personal muncitor al unitatilor productive
Personalul muncitor al unitatilor productive se imparte in urmatoarele grupe:
1. Personal direct productiv:
a) muncitori din sectiile de productie, ateliere, laboratoare, grupe etc.;
b) sefii de ateliere, laboratoare grupe, care executa lucrari ce se incadreaza in tehnologiile aprobate;
c) personalul pentru controlul tehnic de calitate si tehnologi, inclusiv sefii compartimentelor, cel de constatare-
triere, daca au un fond de timp tehnologic afectat.
2. Personal indirect productiv, care deserveste activitatea de productie:
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a) personalul din conducerea unitatii;
b) personalul din compartimentele organizarea, programarea si urmarirea productiei, normarea si protectia
muncii, financiar-contabil si preturi, organizare-mobilizare, logistic, medical, documente secrete si alte categorii
prevazute de statele de organizare;
c) proiectantii si desenatorii;

d) personalul din compartimentul mecano-energetic;
e) personalul care efectueaza aprovizionarea, primirea-receptia, manipularea, stivuirea, transportul, expeditia
etc. a bunurilor materiale;

f) personalul administrativ-gospodaresc.

la normele metodologice

Anexa 2

MINISTERUL INTERNELOR $1 REFORMEI ADMINISTRATIVE

Unitatea .........ccccoceeeee...

NIVELUL

indicatorilor economico-financiari planificati pe anul ...........

Propuneri pentru anul | Realizari pentru anul
Nre. { 0
Indicatori U.M. - -
crt. nefcaton Trimestrul Trimestrul
Total Total
v v
1.|Valoarea producitiei mii lei
Costurile totale pentru realizarea I
2. . mii lei
productiei
Seful/Conducatorul, Inginer-sef/similar, Sef compartiment financiar-contabil,
Anexa 3

la normele metodologice

MINISTERUL INTERNELOR $1 REFORMEI ADMINISTRATIVE

| | 20 noiembrie

| 1 decembrie

TABEL
cuprinzand competentele de avizare si aprobare a programelor anuale de productie
*Font 8*
I T T T 1
| Detalii | Cine intocmeste | Cine analizeazd, avizeazda | Cine aprobd
! | ~mommmemoneee | memmmememeen oo | e !
| | Termen | Termen | Termen
| | | | |
I 1 1 1 1
| | U.C.R.I |serviciile de specialitate din]| Seful U.C.R.I. |
| | mme—- | U.C.R.I. I |
| | 20 noiembrie | ———————— | 15 decembrie
| | | 1 decembrie |
| I I I I
| | B.R. |Serviciile de specialitate din|$efii/conducétorii inspectoratelor generale|
| | e |  inspectoratele generale e
| | 20 noiembrie | ——————————————————————— | 15 decembrie
| | | 1 decembrie
|Programe | }
|anuale de| S.R. |Serviciile de specialitate din| Sefii/conducdtorii
|productie| —-———- | inspectoratele generale | inspectoratelor generale

|

|

|

|puncte tipografice|5ervicii1e de specialitate din|Sefii/conducétorii inspectoratelor generale

| Tipografia MIRA
| 5 decembrie
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|
|
|
1
|
|
|
15 decembrie |
I
|
i | si directorul general
|
|
|




15 decembrie

20 decembrie |
|
1

Alte unitati

20 noiembrie

|Serviciile de specialitate din|$efii/conducétorii inspectoratelor generale|

inspectoratele generale |

1 decembrie

15 decembrie |

la normele metodologice

Anexa 4

MINISTERUL INTERNELOR $1 REFORMEI ADMINISTRATIVE

Unitatea

PROGRAMUL DE PRODUCTIE PE ANUL

- model -
Valoarea
Pretul productiei, din
Pozitia |3 o | | Feryr [Norma |unitar de Fizic Timp (ore) | care va.lloarea Articolul
din . . |unitara [productie/ materialelor | pugetar/
plan produsului M. flucrarii (ore) | din care (miilei)  |beneficiar
materiale |Trimestrul{Total[Trimestrul[Total| Trimestrul| Total
1|23 4 1]2]3] 4 1]23] 4
Cod si denumire categorie de tehnica
Cod si denumire grupa de tehnica
Cod si denumire subgrupa de tehnica
Denumire
produs 1
Denumire
produs 2
TOTAL
SUBGRUPA (cod)
Cod si denumire subgrupa de tehnica
Denumire
produs
TOTAL SUBGRUPA
(cod)
TOTAL GRUPA (cod)
TOTAL CATEGORIE
(cod)
TOTAL CAPITOL |
(cod)
Il. Fabricatii si modernizari
Valoarea
Pretul productiei, din
Pozitia |3 o | | Feryr [Norma | unitar de Fizic Timp (ore) | care va.lloarea Articolul
din . - |unitara |[productie/ materialelor | bugetar/
plan produsului M. flucrarii (ore) | din care (miilei)  |beneficiar
materiale |Trimestrul|{Total|Trimestrul|Total|Trimestrul|Total
1/2[3]4 1[2[3] 4 1]2[3[4
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Fabricatii de produse prevazute in planul de inzestrare

Modernizari de produse preva

zute n planul de inzestrare

TOTAL CAPITOL I

II. Alte lucrari
Valoarea
productiei, din
N Timp (ore) care valoarea Articolul
P.OZma Denumirea produsului materialelor (mii | pugetar/
din plan lei) beneficiarul
Trimestrul | Total| Trimestrul | Total
1]2]3]4 112 [3]4
1 Reconditionari de piese de schimb si
‘|subansambluri
5 Fabricatji de piese de schimb si
‘|subansambluri
3.|Asimilari de produse noi:
- piese de schimb si subansambluri
- proiectare si inginerie tehnologica
4.|Asistenta tehnica
5 A.utout?l.élri - instalatii, agre.gate Si
dispozitive pentru productie
6 Reparatii, revizii si intretineri ale
‘|utilajelor si maginilor-unelte proprii
7.|Lucrari in folos propriu
8.|Diverse
TOTAL CAPITOL lll;
TOTAL GENERAL.:
Anexa 4A
la normele metodologice
MINISTERUL INTERNELOR $1 REFORMEI ADMINISTRATIVE
Tipografia
APROB
s
PROGRAMUL DE PRODUCTIE PE ANUL .............
. Costul mgterialelor/U.M., ' Valoarea (lei), din care: Fo'nd de
Nr. [Denumirea |U. |Format/ din care: Cantitatea timp
crt. [imprimatuluilM.| nr. file Materii | Materiale |planificata Materii | Materiale |productiv/
Total| . . Total| . .
prime |consumabile prime [consumabile| lucrare
0 1 2 3 4 5 7 8 9 10 11
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TOTAL:

Tntocmit

Anexa 5
la normele metodologice
TABEL
cuprinzand tipurile de activitati ce se inscriu in programul anual de productie
*Font 7*
Categorii de unitati bugetare
Capitolul|Activitati
ol L A
I Reparatii si revizii da da da da
I Fabricatii si modernizari da - da -
III Alte activitati: - Reconditionari de piese de schimb si subansambluri da da -- -
- Fabricatii de piese de schimb si subansambluri da da - -
As_imi_léri _de produse. nvoi/plan tehnic: a) piese de schimb si subansambluri b) proiectare |d a da*) - |- - .
si inginerie tehnologica da
- Asistenta tehnica da da - -
- Autoutildri cu instalatii, agregate si dispozitive pentru productie da da da da
- Lucrari in folos propriu da da da da
- Diverse da da da da
*) Numai B.R.
Anexa 6
la normele metodologice
MINISTERUL INTERNELOR $1 REFORMEI ADMINISTRATIVE
Unitatea .......ccoooeeveeiie
APROB
Seful/Conducdtorul,
CALCULUL
fondului de timp productiv pe anul ........................
*Font 7*
ORE
Nr.
crt. |Detalii Agenti/maistri  |Personal [Soldati si
Ofiteri /n;LItlgggI!ri contractual|gradati
voluntari
0 1 2 3 4 5
1. |Numarul orelor calendaristice din anul de plan
2. |Numarul orelor aferente zilelor de odihna si sarbatori legale
3. |Numarul orelor de concediu de odihna si studii
4. |Numarul orelor pentru efectuarea serviciilor de zi pe unitate
5. |Numarul orelor pentru pregatirea profesionala, militara si de specialitate
6. Total ore care se diminueazd din fondul de timp calendaristic (randul
2+3+4+5)
Total fond de timp productiv (1-6)
Total personal direct productiv
Fond de timp pentru o persoana (randul 7: 8)
Inginer-sef/similar, Sef Compartiment plan-productie/similar,
NOTA:

Pe verso-ul acestei fise se va justifica modul cum au fost calculate orele la randurile 3, 4 si 5.
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Anexa 7

la normele metodologice

MINISTERUL INTERNELOR $1 REFORMEI ADMINISTRATIVE

Unitatea .................
APROB
Sef/Conducdtor
CALCULUL
salariului mediu orar
Din care: categorii de personal
Agenti o
Nr. o
Specificare Totall | jmaisti | Personal |[oC0al §i )
crt. Ofiteri e gradati |Observatji
militari contractual .
o voluntari
/subofiteri

Solde lunare/salarii de baza pentru
‘|personalul direct productiv

Numar de personal productiv -
oameni

Fond de timp pentru personalul
‘|productiv - ore

4 .|Salariul mediu orar - mii lei*)

*) Raportul dintre solda lunard/salariul de bazd pentru personalul direct productiv si fondul de timp.
Inginer-sef/similar, Sef compartiment plan-productie/similar,

Anexa 8

la normele metodologice

MINISTERUL INTERNELOR $1 REFORMEI ADMINISTRATIVE

Unitatea ......ccoooveeiii

MODUL

de stabilire si aprobare a cotei cheltuielilor indirecte de productie

1. Cheltuielile indirecte/comune ale seciiilor si generale de administratie reprezintd categoria de costuri

ocazionate de organizarea si functionarea unitatii productive care nu se pot dimensiona si include in calculatiile
de preturi Tn mod direct pe baza criteriilor tehnologice.

2. Acestea se repartizeaza si se includ n costurile productiei, lucrarilor si serviciilor cu ajutorul unei cote
[coeficient care se stabileste in conformitate cu reglementarile in vigoare, luadnd o anumita baza de raportare.

3. La unitatile productive, cota unica a cheltuielilor indirecte si generale de administratie se va stabili prin

raportarea volumului acestora la cuantumul soldelor lunare/salariilor de baza ale personalului direct productiv,

potrivit relatiei:

Cheltuieli indirecte si generale de administratie

Cota cheltuielilor indirecte de productie =

Total salarii directe
4. Cheltuielile indirecte si generale de administratie se analizeaza si se determina avandu-se in vedere costurile
efective ale anului expirat, actualizate la nivelul anului de plan.
5. Cheltuielile lunare cu personalul direct productiv cuprind: solda de functie/salariul pentru functia indeplinita,
solda de grad/salariul pentru gradul profesional detinut, gradatiile aferente, indemnizatia de comanda/conducere,
solda/salariul de merit si indemnizatia de dispozitiv.
6. Salariile de baza ale personalului contractual direct productiv cuprind salariul de baza si, dupa caz, salariul de
merit, indemnizatia de conducere si indemnizatia de dispozitiv.
7. Pentru compararea rezultatelor cu cele ale unor operatori economici cu activitate de productie similara, unitatile
productive pot calcula cota cheltuielilor indirecte pe sectie/compartimente si pe unitate.
Structura cheltuielilor indirecte/comune ale secfiilor si generale de administratie
*Font 7*
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Nr. [Natura cheltuielilor Semestru/

crt. An

1 Solde lunare/salarii de baza ale personalului indirect productiv, sporuri, prime si indemnizatii etc., prevdzute si
aprobate de legislatia in vigoare, aferente intregului personal

5. Cheltuieli privind contributia la asigurarile sociale si contributia la asigurarile sociale de sdnatate, calculate
potrivit normelor legale

3. |Cheltuieli privind contributia la bugetul asigurarilor pentru somaj, calculate potrivit normelor legale

4. |Compensatia baneascd a normei de hrand

5. |Deplasdri, detasari, transport persoane, transferari

6. [Materiale pentru reparatii, intretinere si curatenie la cladiri si la alte mijloace fixe

7. Cheltuieli pentru reviziile tehnice, reparatiile curente si intretinerea utilajelor, instalatiilor, de natura mijloacelor
fixe si obiectelor de inventar

8. [Cheltuieli cu posta, telecomunicatii, radio-tv, internet

9. Cheltblieli peuntru intretinerea si repararea materialelor de natura obiectelor de inventar de micd valoare sau
scurta durata

10. |Carti, reviste, publicatii si abonamente

11. |Cheltuieli pentru incalzit

12. |Ap3, canal, salubritate

13. |Energie, carburanti, lubrifianti, combustibili si alte materiale

14. |Perisabilitati si pierderi in cadrul normelor aprobate

15. |Cheltuieli cu securitatea muncii in unitati

16. |Furnituri si alte cheltuieli de birou

17. |Cheltuieli pentru prelucrarea automata a datelor

18. |Reparatii capitale la cladiri si la alte mijloace fixe executate in interes propriu

19. [Cheltuieli cu asigurarea normelor de echipament

20. |Cheltuieli cu transportul la si de la locul de munca

21. [Cheltuieli cu transportul materialelor

22. |Cheltuieli cu materiale si prestdri de servicii cu caracter functional

23. |Cheltuieli cu bunuri si servicii pentru intretinere si functionare

24. [Cheltuieli cu primele de asigurare, potrivit dispozitiilor legale

25. |Alte cheltuieli indirecte

TOTAL:

Anexa 9

la normele metodologice

Mi

NISTERUL INTERNELOR $I REFORMEI ADMINISTRATIVE

Unitatea .......ccoooeeeeveeiiiiieeeiis

APROB
Seful/Conducdtorul,

TABEL
cu necesarul de consumuri tehnologice pentru realizarea programului de productie pe anul .........
*Font 8*
Nr. Pretul unitarfConsumul{Consumul ?{Jarlla]igrea ;/oatlacl)g rea
crt. Denumirea consumului U.M. _(I_IVeAI) cu lunar anual
- lei - |- euro - |- lei - |- euro -
1. Gaze naturale
2. Energie termica
3. Energie electrica
4, Apd curenta si canalizare
5. Consljlmuri tehnologice
specifice*)
TOTAL
consumuri:
*) Se precizeaza de fiecare unitate, in functie de specificul ei.
Inginer-sef/similar, Sef Compartiment mecano-energetic/similar,
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la normele metodologice

Anexa 10

MINISTERUL INTERNELOR $1 REFORMEI ADMINISTRATIVE

Unitatea ............ccoooeeeee
PROGRAMUL DE PRODUCTIE
pe luna ......... anul .............
Pretul Valovare.a Secfia, atelie
" . . totala, din
Pozitia Denumirea Norma | unitar de
. Comanda . |U.| Felul o . . care Norma [Termenul
din produsului . ..|unitara |productie, [Cantitatea .
nr. . .. [M.|lucrarii ) volumul | totala de
plan sau lucrarii (ore) | din care . )
) materialelor | (ore) | executie
materiale
(col. 7x8)
0 1 2 4 5 6 7 9 10 11
TOTAL ore si valoare/valoare materiale:
Inginer-sef/similar, .........cccccoovveeeennn. Tntocmit .ooveeveeeeeeeeeenn
Anexa 11
la normele metodologice
Ministerul Internelor si Reformei Anul ................
Administrative Trim. ..............
Directia Generala Management Logistic si Termen de fina
Administrativ
TIPOGRAFIA
PLAN L.
REZERVA ..o,
COTRA-COST ...ttt
COD PLAN ....
COMANDANr. ..o, din NR. INTRARE

Pagina 11 din 15



DENUMIREA LUCRARII

- NR. PAG./NR. FILE

- CANTITATE .o
-FORMAT ..o

-FINISARE ...

-INTERIOR .....cccoriiee

-NR. CULORI
-COPERTA ...covvie .

PRODUCTIE

PREGATIRE

IMPRIMA

ATELIER PRODUCTIE |

ATELIER PRODUCTIE Il

UTILAJ

CAN

OPERATIA

CANTITATEA

DATA
/Semnatura

DATA

CANTITATEA N
/Semnatura

171

FOTOCULEGERE

FOTOREPRODUCERE

PROCESARE
IMAGINE

1/2

1/4

INSCRIERE LA
IMAGESETTER

RETUS

MONTAJ 1/1

1/8

NUMEROT

UTILAJ

FORMATUL
COLII

CAN

1/2

1/4

1/8

COPIAT 1/1

1/2

1/4

1/8

FINASARE

ATELIER PRODUCTIE 1

Operatia

ATELIER PRODUCTIE 2

Cantitatea

Data/Semn.

Data/Semn. Data/Semn.

ATELIER TIPAR DIGITAL

COPIAT COLOR

LAMINAT

DOCUPRINT

SPIRALAT

XEROX

LEGITIMATII

Corecturile se trimit la beneficiar pentru B.T. la ......
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SEFUL TIPOGRAFIEI SEF ATELIER

SEMNATURA ........ccccceee DATA .
SEF PLAN, LANSARE Sl URMARIRE COMENZI SEMNATURA .......ccccoovvene DATA.

ATENTIE: PUNGA DE COMANDA REPREZINTA FISA TEHNOLOGICA A LUCRARII SI TREBUIE
SA CIRCULE LA FIECARE FAZA DE OPERATIE SI SA FIE COMPLETATA CORESPUNZATOR

Exemplar finit (F.V., carnet, registru, carte) sa fie introdus
in PUNGA DE COMANDA

CALCUL MATERII PRIME PENTRU LUCRAREA N EXECUTIE
DENUMIREA MATERIILOR PRIME (SORTIMENT) F.P. P. TOTAL

Nota: Calculul va sta la baza intocmirii Notei de comanda pentru scoaterea materiilor prime din magazie, in

comenzii.
MAGAZIE Nr. PACHETE ............ (F.V./Pachet ..........cooooeiiiinnns
Nr. PACHETE ............ (Reg. Carnete buc./pachete .....
PRIMITOR ... Se pastreaza !
EMNATURA ..ot y
S o U PLACA
(PREDATOR) ...uetiiieee et
EMNATURA ..ottt
S URA FILM
DAT A e

Pierderea sau distrugerea fisei tehnologice (punga de comanda) atrage dupa sine sanctionarea vinovatilor
Anexa 12

la normele metodologice

MINISTERUL INTERNELOR $1 REFORMEI ADMINISTRATIVE

Unitatea ........ccoocveeeeiiieecee.
APROB
Sef/Conducdtor,

CALCULATIE DE PRET
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Produsul/Grupa de produse .....................

Reper/cod ..o
*Font 8*
Nr. . .
crt. Articole de calculatie Suma
1. |Materii prime si materiale directe
2. |Cheltuieli de transport - aprovizionare
3. |Lucrdri, servicii executate de terti/colaboratori
4. |Cheltuieli cu soldele lunare/salariile de baza ale personalului direct productiv
5. Cheltuieli priv.ind. contri.buti.a la a.sigu[é_rile sonciale calvculate asupra drepturilor cuvgnite personglului contractual

direct productiv si contributia la asigurarile sociale de sanatate pentru tot personalul direct productiv
6. Cheltuieli privind contributia la bugetul asigurarilor pentru somaj, aferente salariilor personalului contractual direct

productiv

Cheltuieli indirecte si generale de administratie

. |Pret de productie
Inginer-sef/similar, Sef Compartiment financiar-contabil,
SPECIFICATIA DE MATERIALE
T e = T e
0 1 2 3 4 5 |6
Tntocmit Verificat
DESFASURATORUL DE MANOPERA
*Font 9*
Nr. Sectia/atelierul Salariul mediu orar - lei |[Timpul normat pe operatiune - ore |Valoarea manoperei - lei
crt. operatiunea - - -
0 1 2 3 4
Tntocmit Verificat
Anexa 12A

la normele metodologice

MINISTERUL INTERNELOR $1 REFORMEI ADMINISTRATIVE
Tipografia

Denumirea lucrarii:
Beneficiar: Poz./plan:

Tiraj:

Format: Sectia:
Nr. pagini:

Tipar:

- interior

- coperta

Inseriere:

Legat:

Grupa: Tarif:

1.

Materiale . .. .. ... . ..

Transportsimanipulare =10% . . . .. ... ... i
Total = materiale + transport simanipulare . . . . ..................
2. Materiale consumabile . . . ........... ... . .
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VIZAT TEHNIC
Intocmit Sef birou plan, Sef serviciu, Vizat pentru control financiar
.......................................... preventiv,
Contabil-gef
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