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Anexa nr. 2 la OME/OMMSS nr
STRUCTURA STANDARDULUI OCUPATIONAL

SECTIUNEA A - CERINTELE PIETEI MUNCII

1. Denumirea grupei de baza si a ocupatiei/codul COR aferent

3313 - SPECIALISTI iN CONTABILITATE SI ASIMILATI /
CONTABIL COD COR 331302

2. Denumirea tradusa a ocupatiei (En):

ACCOUNTING CLERK

3. Descriere si activitati/sarcini specifice grupei de baza

3.1. Descrierea grupei de baza in cadrul careia este incadrata ocupatia, conform
COR/ 1SCO-08

Specialistii in contabilitate si asimilatii acestora tin o evidenta a inregistrarilor
tranzactiilor financiare ale unei intreprinderi si verifica corectitudinea documentelor si
inregistrarilor referitoare la aceste tranzactii.

3.2. Activitati/ sarcini specifice ale grupei de baza conform ISCO-08

(a) mentinerea Inregistrarilor complete ale tuturor tranzactiilor financiare ale unei
intreprinderi in conformitate cu principiile generale de contabilitate, cu indrumari din
partea contabililor;

(b) verificarea acuratetii documentelor si inregistrarilor referitoare la plati, incasari si alte
tranzactii financiare;

(c) pregatirea situatiilor financiare si a rapoartelor pentru perioade specificate;

(d) aplicarea cunostintelor privind principiile si practicile contabile pentru a identifica si
rezolva problemele aparute in cursul activitatii lor;

(e) utilizarea pachetelor software standard pentru computer pentru a efectua contabilitate
si calcule aferente;

4. Activitati/ sarcini specifice ale ocupatiei

1. Utilizarea dispozitivelor si aplicatiilor digitale pentru organizarea timpului si productivitatii:
- Utilizarea instrumentelor digitale pentru gestionarea agendelor si planificarea sarcinilor.
- Utilizarea aplicatiilor de gestionare a timpului.
- Organizarea eficienta a activitatilor zilnice folosind tehnologii digitale.
2. Aplica prevederilor legale referitoare la sanatatea si securitatea In munca si in domeniul
situatiilor de urgenta :
- Norme de s@natate si securitate in munca;
- Echipamentul individual de lucru si de protectie;
- Materiale pentru securizarea si semnalizarea zonei de lucru;
- Prevederile legale referitoare la situatiile de urgenta;
- Asigurarea interventiei in caz de accident.




3. Aplica normele de protectie a mediului:
- Prevenirea contaminarii mediului;
- Sortarea deseurilor;
- Gestionarea deseurilor.
4. Gestioneaza si arhiveaza documentele.
- Tnregistrarea documentelor
- Sortarea documentelor
- Indosarierea si depozitarea documentelor
- Arhivarea documentelor contabile
- Asigurarea accesibilitatii si integritatii documentelor arhivate.
5. Mentine si actualizeaza inregistrarile
- Mentinerea si actualizarea inregistrarilor financiare in mod regulat i precis.
- Gestionarea documentelor justificative si probative (facturi, chitante, contracte)
- Utilizarea instrumentelor digitale pentru pastrarea evidentelor tranzactiilor financiare.
6. Organizeaza locul de munca si Tntretinerea starii de functionare a mijloacelor de lucru
- Identificarea particularitatilor locului de munca;
- Identificarea mijloacelor de munca necesare;
- Aprovizionarea locului de munca cu mijloacele de munca necesare;
- Organizarea spatiului de lucru.
- Verificarea starii echipamentelor de lucru;
- Aplicarea procedurilor de intretinere a mijloacelor de lucru;
- Propunerea remedierii/ inlocuirii echipamentelor defecte;
7. Aplica cunostintelor generale de comunicare:
- Notiuni generale de comunicare;
- Metode de comunicare corespunzatoare situatiei date pentru transmiterea, primirea corecta
si rapida a informatiilor.
8. Munceste in echipa:
- Rolurile 1n echipa, atributiile individuale in cadrul echipei in functie de sarcinile de
realizat;
- Respectarea raporturilor ierarhice si functionale;
- Analiza tehnica in echipa.
9. Aplica normele standardelor etice si profesionale in domeniul contabilitatii:
- Standarde etice si profesionale aplicabile Tn contabilitate.
- Exemple concrete de situatii etice In contabilitate si modul in care trebuie abordate.
- Importanta integritatii si confidentialitétii in procesul contabil.
10. Aplicéd protectia datelor cu caracter personal:
- Informarea persoanelor ale caror date personale vor fi prelucrate cu privire la drepturile lor
privind datele cu caracter personal;
- Obtinerea consimtamantului de la persoanele ale caror date personale vor fi prelucrate;
- Prelucrarea datelor cu caracter personal ale persoanelor;
- Asigurarea protectiei datelor.
11. Aplicd reglementarile si legislatia contabild in vigoare
- Revizuieste si actualizeaza procedurile contabile.
- Respecta legislatia aplicabila domeniului.
12. Transmite documente specifice:
- ldentificarea documentelor de transmis
- Stabilirea modalitatilor de transmitere
- transmiterea documentelor contabile si financiare catre partile interesate.
- Utilizarea instrumentelor digitale pentru a trimite documente prin e-mail sau platforme de
colaborare.
- Urmdrirea respectarii circuitului documentelor 1n interiorul organizatiei
13. Implementeaza procesele privind calitatea datelor:
- Identificarea cerintelor de calitate specifice;
- Controlarea calitatii activitatilor executate;
- Remedierea neconformitatilor constatate.
14. Utilizeaza intrumentele digitale pentru calcul tabelar:
- Crearea si formatarea calculelor, folosirea functiilor si formulelor specifice in
context financiar.
15. Efectueaza calcule specifice:
- Stabilirea tipului de calcule necesare;
- Stabilirea formulei de calcul;
- Efectuarea calculelor.




16. TIntocmeste / completeaza documentele primare:
- TIntocmirea / supervizarea intocmirii de documente contabile primare netipizate
- Completarea / supervizarea intocmirii de documente contabile primare
- Verificarea modului de intocmire / completare a documentelor
17. Utilizeaza notiuni si principii contabile
- Definirea si statutul contabilitatii.
- Principiile contabile generale
- Tipuri de contabilitate in Romania, reglementare si entitati carora le este aplicabila
- Structuri de activ .Structuri de pasiv
- Contabilitatea financiard si contabilitatea de gestiune.
18. Contabilizeaza evenimentele si tranzactiile patrimoniale
- Contabilitatea capitalurilor proprii
- Contabilitatea imobilizarilor
- Contabilitatea stocurilor
- Contabilitatea decontdrilor cu tertii
- Contabilitatea trezoreriei
19. Contabilizeaza operatiunile de venituri si cheltuieli
- Contabilitatea cheltuielilor
- Contabilitatea veniturilor
- Contabilitatea veniturilor si cheltuielilor In avans
20. Definirea si completarea documentelor contabile de sinteza
- Pregatirea registrelor contabile;
- Completarea registrelor contabile.
- Utilizarea sistemelor de inregistrare contabild pentru completarea si actualizarea registrelor
specifice.
- Pastrarea datelor precise si actualizate n registre.
- Verificarea si corectarea documentelor
21. Desfagoard activitdti specifice pentru intocmirea balantei de verificare:
- Colectarea documentelor necesare
- Procesul de inchidere a conturilor si elaborarea balantei de verificare.
- Verificarea soldurilor finale
22. Efectueaza evaludri contabile
- Formele evaluarii patrimoniului in contabilitate
- Reevaluarea n contabilitate
- Inventarierea patrimoniului
23. Utilizarea de sisteme de inregistrare contabila:
- Utilizarea software-urilor si aplicatiilor contabile pentru inregistrarea tranzactiilor.
- Modalitati de inregistrare corecta si completa a tranzactiilor financiare in sistemele digitale.
24. Calculeaza taxe si impozite:
- Calculul taxelor si impozitelor pe baza datelor financiare.
- Tipuri de impozite si taxe existente intr-un sistem fiscal.
- Respectarea termenelor de plata si a obligatiilor fiscale.
- Utilizarea instrumentelor digitale pentru a efectua calcule precise.
25. Intocmeste raportari contabile si fiscale:
- Reglementari si standarde contabile. Reglementéri fiscale
- Rolul acestor raportari in luarea deciziilor i conformare fiscala.
- Structura si continutul rapoartelor financiare
- Utilizarea instrumentelor digitale pentru a elabora rapoarte financiare si fiscale, cum ar fi
bilantul contabil si contul de profit si pierdere.
- Asigurarea prezentarii corecte si detaliate a informatiilor financiare.




5. Competente
Ponderea competentelor :*
Grupa C 1.1 Competente cheie/educationale 5%, dintre care competente digitale minimum 2%
Grupa C 1.2 Competente transversale/sociale/mediu/ verzi: 5%
Grupa C 1.3 Competente de baza personale /atitudini: 5%
Grupa C 2.1 Competente comune la locul de munca: 5%
Grupa C 2.2 Competente tehnice generale: 5%
Grupa C 3.1 Competente fundamentale profesionale: 20 %
Grupa C 3.2 Competente de domeniu: 25%
Grupa C 3.3 Competente de specialitate : 15%
Grupa C 3.4 Competente de specializare: 15%.

GrupaC1.1:
1. Utilizeaza dispozitive si aplicatii digitale pentru organizarea timpului si productivitate
GrupaC1.2:
2. Aplica prevederilor legale referitoare la sanatatea si securitatea Tn munca si in
domeniul situatiilor de urgenta;
3. Aplica normele de protectie a mediului;
GrupaC 1.3:
4. Gestioneaza si arhiveaza documentele
5. Mentine si actualizeaza inregistrarile.
Grupa C 2.1:
6. Organizeaza locul de munca si intretine echipamentele specifice;
Grupa C 2.2:
7. Aplica cunostinte generale de comunicare;
8. Munceste in echipa;
GrupaC 3.1:
9. Aplica normele standardelor etice si profesionale in domeniul contabilitatii
10. Aplica protectia datelor cu caracter personal;
11. Aplica reglementarile si legislatia contabild in vigoare
12. Transmite documente specifice
13. Implementeaza procesele privind calitatea datelor
Grupa C 3.2:
14. Utilizeaza intrumente digitale pentru calcul tabelar
15. Efectueaza calcule specifice
16. Intocmeste / completeaza documentele primare
17. Utilizeaza notiuni si principii contabile
Grupa C 3.3:
18. Contabilizeaza evenimentele si tranzactiile patrimoniale
19. Contabilizeaza operatiunile de venituri si cheltuieli
20. Definirea si completarea documentelor contabile de sinteza
21. Desfasoara activitati specifice pentru intocmirea balantei de verificare
Grupa C 3.4:
22. Efectueaza evaluari contabile
23. Utilizarea de sisteme de inregistrare contabila
24. Calculeaza taxe si impozite
25. Intocmeste raportari contabile si fiscale

1 Se va stabili in conformitate cu prevederile Hotararii Guvernului nr. 772/2022 privind aprobarea Metodologiei de acordare
a creditelor transferabile pentru formarea profesionald a adultilor, precum si pentru abrogarea Hotararii Guvernului nr.
844/2002 privind aprobarea nomenclatoarelor calificarilor profesionale pentru care se asigurd pregatirea prin invatamantul
preuniversitar, precum si durata de scolarizare ; Pentru ocupatii de nivel 1-5 de calificare, conform CNC se vor respecta
prevederile Ordinului nr.3001/39/2022 privind aprobarea metodologiei de alocare a nivelurilor de calificare pentru
calificarile de nivel 1-5 din Cadrul national al Calificarilor.



6. Niveluri de calificare/ educatie:
6.1. Nivelul de calificare conform Cadrului National al Calificarilor (CNC)
6.2. Nivelul de referinta conform Cadrului European al Calificarilor (EQF)

6.3. Nivelul educational corespondent, conform ISCED - 2011

[w][=] [=]

7. Acces la altia/alte ocupatie/ocupatii cuprinsi/ cuprinse in COR

Acces la ocupatie/ocupatii de acelasi nivel de calificare, conform CNC, pe baza
de experienti/recunoastere de competente din grupele C1 — C3.2

331306 — contabil bugetar;

8. Informatii suplimentare

Contabilul se ocupa de intocmirea si completarea documentelor primare contabile, contarea
operatiunilor patrimoniale, efectuarea de calcule contabile specifice, completarea registrelor
contabile, intocmirea balantei de verificare, evaluare contabila, pregatirea documentelor in
vederea intocmirii bilantului, intocmeste raportari contabile si fiscale.




SECTIUNEA B - CERINTE PENTRU EDUCATIE SI FORMARE PROFESIONALA

1. Informatii despre programul de educatie si formare profesionala

1.1. Cerinte specifice de acces la program
1.1.1. Competente si deprinderi necesare accesului la program:

e Nu este cazul

1.1.2. Conditii minime de acces la program, raportate la nivelul de studii:

Niveluri de studii:

e Tnvitimant primar
o Tnvitimant gimnazial (secundar inferior)

e TInviatamant secundar superior :
(primii doi ani de liceu)

o (Invitimant secundar superior:
- Tnviatamant profesional prin scoli profesionale
- Tnviatimant liceal, fari diploma de bacalaureat N

- Tnvitamant liceal, cu diplomi de bacalaureat
e Tnvatamant postliceal
o Tnviatamant superior cu diplomi de licenti
e Tnvitimant superior cu diplomi de master

1.1.3. Alte studii necesare:

e Nu este cazul

1.1.4. Cerinte speciale:

e Nu este cazul

2. Descrierea programului de educatie si formare profesionala

2.1. Durata totala, nr. ore didactice: 1080 | din care:
360 teorie,
720 practica

Numir de credite ......72....ECTS 2

2 Se va stabili in conformitate cu prevederile Hotararii Guvernului nr. 772/2022 privind aprobarea Metodologiei de acordare
a creditelor transferabile pentru formarea profesionald a adultilor, precum §i pentru abrogarea Hotararii Guvernului nr.
844/2002 privind aprobarea nomenclatoarelor calificarilor profesionale pentru care se asigurd pregatirea prin Invatamantul
preuniversitar, precum si durata de scolarizare




2.2. Planul de pregitire (anexa nr. 1 la prezentul standard ocupational )

2.3. Programa de pregatire teoretica si practica (anexa nr. 2 la prezentul standard
ocupational)

2.4. Echipamente/utilaje/programe software etc. necesare pregitirii teoretice si practice

Pentru pregatirea practica sunt necesare urmatoarele echipamente:

- Echipamente software (enumerati in functie de specific): Microsoft Windows,
Microsoft Office, Adobe Acrobat, programe legislative, programe de plati - incasari,
vanzari, cumparari, gestiune, salarii, mijloace fixe, import-export etc.

- Resurse financiare:

- Alte resurse: acces internet;

- Accesul la informatii confidentiale: are acces nelimitat la documentele
departamentului din care face parte; restrictiille de manevrare se aplicd doar in cazul
secretelor de serviciu asa cum au fost reglementate de lege; in cazul informatiilor
apartinand altor departamente decat cel din care face parte, accesul la informatii se
realizeazd cu acordul personalului responsabil cu paza si protectia informatiilor
respective, sau conform regulamentelor organizatiei.

- Materiale si echipamente de stingere a incendiilor: hidranti si guri de hidranti,
stingdtoare cu praf si CO2, nisip, lopeti, géleti etc.;

- Materiale igienico-sanitare:

Pentru pregétirea teoreticd sunt necesare urmatoarele echipamente:

- Computer,

- Imprimanta;

- Videoproiector;

- Ecran proiectie, sau monitor de perete pentru séli de curs;

- Flipchart;

- Suport curs In format tipdrit si/sau digital;

- Consumabile: foi flipchart, coli A4, marker, etc.

2.5. Cerinte privind nivelul minim de calificare si experienta profesionala pentru
formatori si instructori/preparatori formare

Selectia formatorilor/instructori preparatori formare cooptati in programul de
formare profesionala pentru ocupatia de ”Contabil” se realizeaza din randul
specialistilor care indeplinesc cumulativ urméitoarele conditii:
Pot functiona ca formatori, persoanele care indeplinesc conditiile legale privind
calitatea de formator si cumulativ urmatoarele cerinte:
- Studii superioare cu diploma de licenta;
- Pregatire de specialitate/calificari in domeniu;
- Experienta practicd in domeniu de minim 2 ani (dovedita prin contracte,
adeverinte)
- Sa detina certificat de absolvire pentru formator sau adeverinta de atestare a
calitatii de cadru didactic.

2.6. Cerinte privind nivelul minim de calificare si experienta profesionala pentru
evaluatorii de competente profesionale

Dovedirea calitatii de specialist pe domenii ocupationale, desemnati in comisiile de
examinare, se realizeaza in acord cu actele normative si/sau administrative in vigoare,
specifice sistemului de formare continua.




SECTIUNEA C - ASUMAREA STANDARDULUI

1. Informatii referitoare la procesul de elaborare, verificare, validare, avizare si aprobare a
standardului ocupational:

1.1. Realizare:

Initiator/Autori:

ILIESCU GEORGIANA-RALUCA, specialist formare profesionala ILBAH STUDIO SRL
LAZARICA MARIA-ADRIANA, specialist formare profesionali

SIMION NADEJDA, Economist-expert contabil ILBAH STUDIO SRL
Institutia/institutiile/persoane interesate: ILBAH STUDIO SRL

Data elabordrii: 10.08.2023 — 10.03.2024; 17.04.2024; 27.05.2024

Verificare :
RAT MARIOARA, expert Contabil
Data verificarii: 10.03.2024; 17.04.2024; 27.05.2024

1.3. Avizare:
Corpul Expertilor Contabili si Contabililor Autorizati din Romania (CECCAR)
Data avizarii:17.04.2024; 27.05.2024

1.4. Validare documentatie:

Comitetul Sectorial Activitati Financiare, Bancare, de Asigurari — SAVU Emanuela Mihaela —
Presedinte

Asociatia Nationala a Comitetelor Sectoriale din Romania — PUIU Doru — Presedinte
Data validarii: 10.06.2024

1.5. Aprobare:
Autoritatea Nationala pentru Calificari conform deciziei nr.201 din data 25.06.2024




Anexa nr. 1 la standardul ocupational

PLAN DE PREGATIRE

Nr Competenta Nr. ore Nr. Nr.
' petent Disciplini/ Modul 9 ore | credite
crt. dobandita teorie . .
practica | asoclate
Utilizeaza dispozitive si aplicatii digitale . . -
) AR Gestionarea timpului si
1 | pentru organizarea timpului si . 15 30 3
b organizarea
productivitate
Aplica prevederilor legale referitoare la Norme specifice de securitate a
2 | sanatatea si securitatea in munca si in muncii, situatii de urgenta si 10 20
domeniul situatiilor de urgenta; protectie a mediului, 4
. . L. reglementari specifice practicarii
3 | Aplicd normele de protectie a mediului; 8 o cEp atiei P 10 20
4 | Gestioneaza si arhiveaza documentele . 15 30
- PSRN Arhivarea documentelor 5
5 | Mentine si actualizeaza inregistrarile 10 20
Organizeaza locul de munca si intretine Organizarea mediului de munca
6 ! o ’ ’ = . . 20 40 4
echipamentele specifice si Intretinerea echipamentelor
7 | Aplica cunostinte generale de comunicare; Comunicare si relationare in 5 10 )
8 | Munceste in echipd; mediul de lucru 5 10
9 Aphcg norrneAle standa.rdelor et1c.e' s Integritate si eticd profesionala 25 50 5
profesionale in domeniul contabilitatii ’
Aplica protectia datelor cu caracter Protectia datelor cu caracter
10 ’ i 25 50 5
personal personal
Aplica reglementarile si legislatia contabila Norme legale si reglementari
11 |5 g ’ - 20 40 4
in vigoare contabile
12 | Transmite documente specifice Circuitul documentelor contabile 25 50 5
13 }jr;;;llzrrnenteaza procesele privind calitatea Proceduri de calitate o5 50 5
14 Utilizeaza intrumente digitale pentru calcul B 15 30
tabelar Calcule specifice 5
15 | Efectueaza calcule specifice 10 20
Intocmeste / completeazi documentele
16 . e 10 20
primare Fundamente ale contabilitatii 5
17 | Utilizeaza notiuni si principii contabile 15 30
18 Con.tablh.zeaza evenimentele si tranzactiile 5 10
patrimoniale
Contabilizeaza operatiunile de venituri si
19 o ’ . Lo 5 10
cheltuieli Contabilitate financiara si 5
Definirea si completarea documentelor rapoarte
20 AR 10 20
contabile de sinteza
Desfasoara activitati specifice pentru
21 | . " N . 5 10
intocmirea balantei de verificare
22 | Efectueaza evaluari contabile Efectuarea evaluarilor contabile 25 50 5
g3 | Utilizarea de sisteme de inregistrare Sisteme de inregistrare contabild | 25 50 5
contabila
24 | Calculeaza taxe si impozite 15 30
Raportari contabile si fiscale 5
25 | Intocmeste raportari contabile si fiscale P ’ 10 20
TOTAL NR ORE 360 720 79

TOTAL NR. CREDITE




PROGRAMA DE PREGATIRE
TEORETICA SI PRACTICA

Anexanr. 2 la standardul ocupational

5 METODE/ MIJLOACE DE NR. ORE
Nr. DICIPLINA/ CONTINUT TEMATIC FORME DE INSTRUIRE, CRITERII DE EVALUARE TEO | PRA
crt. MODUL ’ DESFASURARE MATERIALE DE RIE | CTI
’ INVATARE CA
1 2 4 5 6 7 8 9
1. Gestionarea e Utilizarea Teorie: - Computer; Utilizeaza agendele digitale pentru 15 30
timpului si instrumentelor digitale | - Expunere; - Imprimanta; planificarea si gestionarea eficientd a
organizarea pentru gestionarea - Dezbateri; - Videoproiector, sarcinilor;
agendelor si - Discutii libere. - Ecran proiectie, sau Utilizeaza aplicatii de gestionare a
planificarea sarcinilor. monitor de perete pentru activitatilor pentru a organiza sarcini si
e Utilizarea aplicatiilor séli de curs; termene;
de gestionare a - Flipchart; Prezinta strategii sau planuri detaliate
timpului. - Suport curs in format pentru organizarea activitatilor zilnice
e Organizarea eficienti a tiparit si/sau digital; folosind tehnologii digitale.
activitatilor zilnice - Consumabile: foi
folosind tehnologii flipchart, coli A4, marker,
digitale. etc.
Practica: - Echipamente software
- Aplicatii (enumerati in functie de
practice; specific): Microsoft
- Dezbateri; Windows, Microsoft
- Discutii libere in | Office, Adobe Acrobat,
grup; programe legislative,
-Demonstratii. programe de plati -
incasari, vanzari,
cumparari, gestiune,
salarii, mijloace fixe,
import-export etc.
- Resurse financiare:
- Alte resurse: acces
internet;
- Accesul la informatii
confidentiale
2. Norme specifice | Norme de sanatate si Teorie: - Computer; Cunoaste normele referitoare la sandtatea 10 20
de securitate a securitate Tn munca: - Expunere; - Imprimanta; si securitatea in munca prin participarea la




muncii, situatii
de urgenta si
protectie a
mediului,
reglementari
specifice
practicarii
ocupatiei.

Echipamentul
individual de lucru si
de protectie;
Materiale pentru
securizarea si
semnalizarea zonei de
lucru:

Prevederile legale
referitoare la situatiile
de urgenta;

- Dezbateri;
- Discutii libere.

- Videoproiector;

- Ecran proiectie, sau
monitor de perete pentru
sali de curs;

- Flipchart;

- Suport curs in format
tiparit si/sau digital;

- Consumabile: foi
flipchart, coli A4, marker,
etc.

instruiri periodice, pe teme specifice
locului de munca;

Identifica echipamentul de lucru si
protectie, specific activitatilor de la locul
de munca asigurat, conform prevederilor
legale;

Utilizeaza echipamentul individual de
lucru si de protectie;

Verifica mijloacele de protectie si de
interventie, In ceea ce priveste starea lor

e Asigurarea interventiei | Practica: - Echipamente software tehnica si modul de pastrare, conform cu
n caz de accident. - Aplicatii (enumerati in functie de recomandarile producatorului si adecvat
practice; specific): Microsoft procedurilor de lucru specifice;
- Dezbateri; Windows, Microsoft Aplica prevederile legale referitoare la
- Discutii libere in | Office, Adobe Acrobat, sdnatatea si securitatea in munca;
grup; programe legislative, Identifica si analizeaza situatiile de
-Demonstratii. programe de plati - pericol, 1n scopul eliminarii imediate;
incasari, vanzari, Respecta prevederile legale referitoare la
cumparari, gestiune, situatiile de urgenta;
salarii, mijloace fixe, Verifica situatiile de pericol, care nu pot fi
import-export etc. eliminate imediat si le raporteaza
- Resurse financiare: persoanelor abilitate in luarea deciziilor;
- Alte resurse: acces Intervine in caz de accident.
internet;
- Accesul la informatii
confidentiale
Protectia mediului: Teorie: - Computer; Depoziteaza in locurile special amenajate 10 20
e Prevenirea - Expunere; - Imprimanta; deseurile rezultate In urma activitatii;
contaminirii mediului | - Dezbateri; - Videoproiector; Sorteaza deseurile;

Sortarea deseurilor;
Gestionarea deseurilor;

- Discutii libere.

- Ecran proiectie, sau
monitor de perete pentru
sali de curs;

- Flipchart;

- Suport curs in format
tiparit si/sau digital;

- Consumabile: foi
flipchart, coli A4, marker,
etc.

Practica:

- Echipamentul individual
de securitate si sanatate a

Respectd normele de siguranta;
Recunoaste riscurile asociate materialelor
periculoase.




- Aplicatii muncii: specific
practice; domeniului de activitate;
- Dezbateri; - Echipamente pentru
- Discutii libere in | prevenirea si stingerea
grup; incendiilor: hidrati,
-Demonstratii. stingatoarea, 1dzi cu nisip,
cazmale si galeti, pompe,
extinctoare chimice sau cu
zapada carbonica etc.;
- Containere de depozitare
selectiva a degeurilor.
Arhivarea Gestionarea si arhivarea Teorie: - Computer; Inregistreazi documentele financiar- 15 30
documentelor documentelor. - Expunere; - Imprimanta; contabile (obisnuite: tipizate (fise de
e Inregistrarea - Dezbateri; - Videoproiector; pontaj, note de receptie, bonuri de

documentelor
e Sortarea documentelor
e Indosarierea si
depozitarea
documentelor
e Arhivarea
documentelor contabile
e Asigurarea

integritatii
documentelor arhivate.

- Discutii libere.

- Ecran proiectie, sau
monitor de perete pentru
sali de curs;

- Flipchart;

- Suport curs in format
tiparit si/sau digital;

- Consumabile: foi
flipchart, coli A4, marker,
etc.

Practica:

- Aplicatii
practice;

- Dezbateri;

- Discutii libere in
grup,

-Demonstratii.

- Echipamente software
(enumerati in functie de
specific): Microsoft
Windows, Microsoft
Office, Adobe Acrobat,
programe legislative,
programe de plati -
incasari, vanzari,
cumparari, gestiune,
salarii, mijloace fixe,
import-export etc.

- Resurse financiare:

- Alte resurse: acces
internet;

- Accesul la informatii
confidentiale

consum, predare si transfer, registre,
jurnale, balanta, bilant) sau netipizate
(tabele, centralizatoare, procese verbale,
note contabile); cu regim special: facturi
fiscale, chitante, registre, jurnale etc.)
respectand normele legale in vigoare;
Inregistreaza documentele respectand
regulamentul de organizare si functionare
al organizatiei si circuitul intern al
documentelor;

Inregistreaza documentele in functie de
specificul (tipizate / netipizate), scopul si
destinatia fiecaruia;

Realizeaza inregistrarea documentelor cu
responsabilitate, astfel incat sa asigure
evidenta stricta a acestora;

Sorteaza documentele in functie de tip si
continut, astfel Incat sa se asigure
operativitatea utilizarii lor;

Sorteaza documentele in concordanta cu
normele referitoare la pastrarea
documentelor;

Efectueaza sortarea documentelor cu
atentie si responsabilitate, in vederea
prelucrarii lor eficiente;




Indosariaza documentele in functie de
problematica la care se refera (documente
justificative (facturi, chitante, note de
receptie, bonuri de consum, de transfer,
stat de platd), documente de plata (OP,
CEC), documente de evidenta contabila
(note contabile, fise de cont, balanta de
verificare), documente de raportare
(rapoarte de productie, bilant, declaratii la
bugetele de stat) etc.);

Ordoneaza documentele indosariate
cronologic, astfel incat sa se asigure
operativitatea consultarii lor ori de cate
ori este necesar;

Completeaza opisul fiecarui dosar in
corelatie cu documentele continute cu
specificarea tuturor elementelor relevante;
Numeroteaza dosarele cronologic, in
functie de necesitatile de utilizare;
Realizeaza depozitarea documentelor cu
respectarea criteriilor de functionalitate
pentru accesarea rapida a acestora in
functie de necesitati;

Efectueaza depozitarea documentelor in
conditii de siguran{d pentru evitarea
distrugerii sau disparitiei acestora;
Realizeaza depozitarea documentelor cu
respectarea prevederilor legale in vigoare;
Efectueaza arhivarea documentelor pe
criterii diferite In functie de necesitati
(ordine cronologica, pe domenii, pe tipuri
de probleme etc.);

Efectueaza consultarea documentelor
arhivate conform regulilor de organizare
si functionare interna si a arhivelor;
Stabileste termenele de arhivare a
documentelor conform actelor normative
in vigoare (Legea Contabilitatii, Legea
fondului arhivistic national al Romaniei
etc.).




Mentinerea nregistrarilor

e Mentinerea si
actualizarea
inregistrarilor
financiare Tn mod
regulat si precis.

e (estionarea
documentelor
justificative si
probative (facturi,
chitante, contracte)

e Utilizarea
instrumentelor digitale
pentru a pastra
evidenta tranzactiilor
financiare.

Teorie:

- Expunere;

- Dezbateri;

- Discutii libere.

- Computer;

- Imprimanta;

- Videoproiector;

- Ecran proiectie, sau
monitor de perete pentru
sali de curs;

- Flipchart;

- Suport curs in format
tiparit si/sau digital;

- Consumabile: foi
flipchart, coli A4, marker,
etc.

Practica:

- Aplicatii
practice;

- Dezbateri;

- Discutii libere in
grup,

-Demonstratii.

- Videoproiector;

- Ecran proiectie, sau
monitor de perete pentru
sali de curs;

- Flipchart;

- Suport curs in format
tiparit si/sau digital;

- Consumabile: foi
flipchart, coli A4, marker,
etc.

- Echipamente software
(enumerati in functie de
specific): Microsoft
Windows, Microsoft
Office, Adobe Acrobat,
programe legislative,
programe de plati -
incasari, vanzari,
cumpardri, gestiune,
salarii, mijloace fixe,
import-export etc.

- Resurse financiare:

- Alte resurse: acces
internet;

- Accesul la informatii
confidentiale

Demonstrarea modului in care
inregistrarile financiare sunt mentinute,
actualizate si pastrate n mod regulat.

Exemplificarea utilizarii instrumentelor
digitale pentru a pastra evidenta
tranzactiilor financiare.

10
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Organizeaza
locul de munca
si Intretine
echipamentele
specifice

Identificarea
particularitatilor
locului de munca;
Identificarea
mijloacelor de munca
necesare;
Aprovizionarea locului
de munca cu mijloacele
de munca necesare;
Organizarea spatiului
de lucru.

Verificarea starii
echipamentelor de
lucru

Aplicarea procedurilor
de intretinere a
mijloacelor de lucru

Teorie:

- Expunere;

- Dezbateri;

- Discutii libere.

- Computer;

- Imprimanta;

- Videoproiector;

- Ecran proiectie, sau
monitor de perete pentru
sali de curs;

- Flipchart;

- Suport curs in format
tiparit si/sau digital

- Consumabile: foi
flipchart, coli A4, marker,
etc.

Practica:

- Aplicatii
practice;

- Dezbateri;

- Discutii libere in
grup,

- Demonstratii

- Echipamente software
(enumerati in functie de
specific): Microsoft
Windows, Microsoft
Office, Adobe Acrobat,
programe legislative,
programe de plati -
incasari, vanzari,
cumparari, gestiune,
salarii, mijloace fixe,
import-export etc.

- Resurse financiare:

- Alte resurse: acces
internet;

- Accesul la informatii
confidentiale

Identifica particularitatile locului de
munca in functie de specificul
activitatilor;

Pregateste frontul de lucru in concordanta
cu lucrarile planificate;

Identifica conditiile de lucru ergonomice
in conformitate cu prevederile legale
specifice;

Identifica instrumentele necesare in
functie de activitatii;

Identifica instrumentele si echipamentele
de lucru avand 1n vedere toate activitatile
planificate pentru ziua de lucru;
Realizeaza aprovizionarea materialelor si
accesul la instrumentele de analiza
conform necesarului zilnic, avand in
vedere spatiul de lucru disponibil;
Realizeaza aprovizionarea locului de
muncd cu instrumentele si echipamentul
necesar in functie de activitatile
planificate Tn conformitate cu tehnologia
de lucru;

Pregdteste instrumentele si materialele de
lucru etapizat avand in vedere
succesiunea operatiilor de efectuat;
Organizeaza spatiul de lucru avand in
vedere necesitatile de desfasurare a
activitatilor celorlalti colegi;

Asigura curatenia prin aplicarea
metodelor necesare in corelatie cu starea
spatiului de lucru.

Verificd instrumentele si echipamentele
de lucru din punct de vedere al integritatii
si gradului de uzurg;

Verifica starea echipamentelor si a
instrumentelor conform instructiunilor
specifice;

20
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Verifica starea echipamentelor de Iucru
periodic conform instructiunilor de la
producator;

Aplica procedurile de intretinere a
dotarilor conform instructiunilor specifice
si regulamentului intern;

Aplica procedurile de intretinere in
functie de tipul instrumentelor si
echipamentelor Tn conformitate cu
prevederile din cartea tehnica;

Intretine mijloacele de lucru in scopul
asigurdrii continuitatii activitatilor;
Realizeaza informarea asupra defectarii
instrumentelor, dispozitivelor si
echipamentelor conform reglementérilor
interne;

Propune Tnlocuirea echipamentelor
persoanelor abilitate in baza unei
justificari tehnico-economice;

Distribuie sarcinile de lucru.

Comunicare si
relationare in
mediul de lucru

Notiuni generale de
comunicare.

Metode de comunicare
corespunzatoare
situatiei date pentru
transmiterea, primirea
corecta si rapidd a
informatiilor.

Teorie:

- Expunere;

- Dezbateri;

- Discutii libere.

- Computer;

- Imprimanta;

- Videoproiector;

- Ecran proiectie, sau
monitor de perete pentru
sali de curs;

- Flipchart;

- Suport curs in format
tiparit si/sau digital;

- Consumabile: foi
flipchart, coli A4, marker,
etc.

Practica:

- Aplicatii
practice;

- Dezbateri;

- Discutii libere in
grup;

-Demonstratii.

- Computer;

- Imprimanta;

- Videoproiector;

- Ecran proiectie, sau
monitor de perete pentru
sali de curs;

- Flipchart;

Utilizeazd metoda de comunicare
corespunzatoare situatiei date pentru
transmiterea §i primirea corecta si rapida a
informatiilor;

Efectueaza transmiterea si primirea
informatiilor permanent cu respectarea
raporturilor ierarhice si functionale;
Utilizeaza formele de comunicare
adecvate in functie de activitatea
desfasurata;

Utilizeaza intrebarile pentru obtinerea de
raspunsuri.

10




- Suport curs in format
tiparit si/sau digital;

- Consumabile: foi
flipchart, coli A4, marker,
etc.

Rolurile in echipa, Teorie: - Computer; Identifica rolul in cadrul echipei corect, in 5 10

atributiile individuale - Expunere; - Imprimanta; conformitate cu tipul activitatii;

n cadrul echipei Tn - Dezbateri; - Videoproiector; Verifica atributiile individuale in cadrul

functie de sarcinile de | - Discutii libere. - Ecran proiectie, sau echipei in functie de sarcinile de realizat;

realizat; Practica: monitor de perete pentru Clarifica sarcinile primite cu

Respectarea - Aplicatii sali de curs; promptitudine in scopul evitarii unor

raporturilor ierarhice si | practice; - Flipchart; eventuale neintelegeri;

functionale in - Dezbateri; - Suport curs in format Identifica termenele de realizare a

laboratorul de - Discutii libere in | tiparit si/sau digital; sarcinilor individuale Tn timp util;

gemologie; grup; - Consumabile: foi Realizeaza lucrul in echipa respectand

Analiza tehnica in -Demonstratii. flipchart, coli A4, marker, | raporturile ierarhice si functionale;

echipa. etc. in‘gelege corect sarcinile, instructiunile si

procedurile de lucru.

Integritate si Standarde etice si Teorie: - Computer; Identificarea si explicarea corectd a 25 50
etica profesionale aplicabile | - Expunere; - Imprimanta; standardelor etice si profesionale
profesionala n contabilitate. - Dezbateri; - Videoproiector; relevante pentru contabilitate.

Codul Etic National al | - Discutii libere. - Ecran proiectie, sau Cunoasterea principiilor fundamentale ale

profesionistilor monitor de perete pentru eticii profesiei contabile

contabili séli de curs;

Exemple concrete de - Flipchart; Prezentarea unor exemple concrete de

situatii etice in Practica: - Suport curs in format dileme etice din domeniul contabilitatii si

contaibilitate si modul - Aplicatii tiparit si/sau digital; explicarea modului in care ar trebui sa fie

in care trebuie practice; - Consumabile: foi gestionate.

abordate. - Dezbateri; flipchart, coli A4, marker,

Importanta integrititii | - Discutii libere in | etc. Exemplificarea impactului respectarii

si confidentialititii in grup; normelor etice asupra integritatii si

brocesul contabil. -Demonstratii. confidentialitatii datelor contabile.
Protectia datelor Informarea persoanelor | Teorie: - Computer; Informeaza in mod corect si complet cu 25 50
Cu caracter ale caror date personale | - EXpunere; - Imprimanta; privire la tipul de date personale si
personal vor fi prelucrate cu - Dezbateri; - Videoproiector; scopurile pentru care vor fi prelucrate

privire la drepturile lor | - Discutii libere. - Ecran proiectie, sau datele personale (scopurile trebuie sa fie

privind datele cu Practica: monitor de perete pentru determinate, explicite si legitime);

caracter personal; - Aplicatii sdli de curs; Informeaza in mod corect i complet cu

practice;

- Flipchart;

privire la drepturile privind datele cu




Obtinerea
consimtdmantului de la
persoanele ale caror
date personale vor fi
prelucrate;

Prelucrarea datelor cu
caracter personal ale
persoanelor;
Asigurarea protectiei
datelor.

- Dezbateri;

- Discutii libere in
grup;
-Demonstratii.

- Suport curs in format
tiparit si/sau digital;

- Consumabile: foi
flipchart, coli A4, marker,
etc.

caracter personal (dreptul la informare,
dreptul de acces la informatiile prelucrate,
dreptul la rectificare, dreptul la stergerea
datelor, dreptul la restrictionarea
prelucrarii, dreptul la portabilitatea
datelor, dreptul la opozitie), in
conformitate cu reglementarile
organizatiei, privind protectia datelor
personale;

Informeaza in mod corect si complet cu
privire la consecintele refuzului de a-i fi
prelucrate datele personale, asa cum sunt
acestea stipulate Tn regulamentele
organizatiei;

Informeaza in mod corect si complet cu
privire la drepturile si obligatiile
operatorului

Obtine consimtamantul Tn scris, conform
reglementarilor angajatorului (operator) si
utilizeaza formularele puse la dispozitie
de acesta;

Realizeaza prelucrarea datelor cu caracter
personal numai pe baza unor instructiuni
documentate din partea angajatorului
(operatorului);

Respecta masurile tehnice si
organizatorice stabilite pentru protejarea
datelor cu caracter personal impotriva
distrugerii accidentale sau ilegale,
pierderii, modificarii, dezvaluirii sau
accesului neautorizat, in special daca
prelucrarea respectivd comporta
transmisii de date 1n cadrul unei retele,
precum si impotriva oricarei alte forme de
prelucrare ilegala;

Pastreaza confidentialitatea datelor
prelucrate, a contului de utilizator, a
parolei/ codului de acces la sistemele
informatice/ baze de date prin care sunt
gestionate date cu caracter personal;




Pastreaza confidentialitatea pe toata
durata contractului individual de munca si
dupa incetarea acestuia, pe termen
nelimitat.

Norme legale si | o Istoricul si evolutia Teorie: - Computer; Capacitatea de a descrie istoricul si 20 40
reglementari legislatiei contabile - Expunere; - Imprimanta; evolutia legislatiei contabile.
contabile e Importanta - Dezbateri; - Videoproiector; i
conformititii in - Discutii libere. - Ecran proiectie, sau Intelegerea principiilor fundamentale ale
contabilitate monitor de perete pentru contabilitatii si importantei conformitatii.
e Organizatiile si sali de curs;
institutiile de - Flipchart; Familiaritatea cu organizatiile si
reglerﬁentare (de - Suport curs in format institutiile de reglementare contabila.
exemplu, CECCAR, tiparit si/sau digital;
Ministerul Finantelor - Consumabile: foi Capacitatea de a identifica si explica
Publice) ’ flipchart, coli A4, marker, | principalele legi si reglementari contabile
e Cadrul general de etc. nationale si internationale.
reglementare contabila )
*Legea contabilitarii si | Practica: - Echipamente software Compararea si contrastarea
alte legi relevante - Aplicatii (enumerati in functie de reglementarilor contabile nationale cu
*Reglementarile practice; specific): Microsoft standardele internationale (de exemplu,
contabile nationale si | - Dezbateri; Windows, Microsoft IFRS).
internationale (de - Discutii libere in | Office, Adobe Acrobat,
exemplu, IFRS) grup; programe legislative,
*Diferentele intre -Demonstratii. programe de plati -
reglementarile nationale si Incasari, \./ﬁnzér'i,
standardele internationale cumparari, gestiune,
salarii, mijloace fixe,
import-export etc.
- Resurse financiare:
- Alte resurse: acces
internet;
- Accesul la informatii
confidentiale
Circuitul e Identificarea Teorie: - Computer; Se asigura ca documentele de transmis 25 50
documentelor documentelor de - Expunere; - Imprimanta; (declaratii fiscale sau de o alta natura,
contabile transmis - Dezbateri; - Videoproiector; specifice activitatii financiar-contabile

e Stabilirea modalitatilor
de transmitere

- Discutii libere.

- Ecran proiectie, sau
monitor de perete pentru
sali de curs;

- Flipchart;

date in sarcind) sunt in concordanta cu
prevederile legale, asigurandu-se
legalitatea raportarii activitatii;




Transmiterea
documentelor contabile
si financiare catre
partile interesate.
Utilizarea
instrumentelor digitale
pentru a trimite
documente prin e-mail
sau platforme de
colaborare.

Urmarirea respectarii
circuitului
documentelor in
interiorul organizatiei

- Suport curs in format
tiparit si/sau digital;

- Consumabile: foi
flipchart, coli A4, marker,
etc.

Practica:

- Aplicatii
practice;

- Dezbateri;

- Discutii libere in
grup;

-Demonstratii.

- Echipamente software
(enumerati in functie de
specific): Microsoft
Windows, Microsoft
Office, Adobe Acrobat,
programe legislative,
programe de plati -
incasari, vanzari,
cumparari, gestiune,
salarii, mijloace fixe,
import-export etc.

- Resurse financiare:

- Alte resurse: acces
internet;

- Accesul la informatii
confidentiale

Realizeaza identificarea documentelor in
timp util pentru Tncadrarea transmiterii Tn
termenele stabilite;

Stabileste modalitatile de transmitere a
documentelor in corelatie cu regulamentul
intern al organizatiei si prevederilor legale
in domeniu (posta, posta speciala, fax,
curier, delegat, e-mail etc.);

Stabileste modalitatile de transmitere in
functie de destinatia documentelor
(institutii publice, banci, clienti, furnizori
etc.);

Stabileste modalitatile de transmitere in
functie de timpul disponibil §i termenul de
predare a documentelor;

Transmite documentele respectand
prevederile relevante cuprinse in normele
legale Tn vigoare;

Transmite documentele utilizand
modalitati mai eficiente, in functie de
scopul propus;

Efectueaza transmiterea documentelor cu
operativitate, in scopul respectarii
termenelor legale de raportare a datelor;
Efectueaza transmiterea documentelor
respectandu-se principiul
confidentialitatii;

Intocmeste graficele de circulatie a
documentelor (individuale, de structura,
sintetice) in corelatie cu prevederile legale
si cu regulamentul intern;

Se asigura ca circuitul documentelor
raspunde cerintelor de informare rapida
din momentul intrarii in organizatie pana
in momentul arhivarii lor sau iesirii din
organizatie;

Se asigura ca traseul de migcare al
documentelor este rational si corect
dimensionat, in scopul circulatiei logice a
acestora intre compartimentele implicate.




10. | Proceduri de Aplica cerintele de Teorie: - Computer; Aplici cerintele de calitate specifice pe 25 50
calitate calitate specifice; - Expunere; - Imprimanta; baza studiului prevederilor din
Raportarea - Dezbateri; - Videoproiector; documentatia specifica;
neconformitatilor - Discutii libere. - Ecran proiectie, sau Aplica procedurile tehnice de asigurare a
constatate. monitor de perete pentru calitatii in functie de tipul activitatii de
sali de curs; executat;
- Flipchart; Aplica procedurile tehnice de asigurare a
- Suport curs in format calitatii permanent, pe intreaga derulare a
tiparit si/sau digital; activitatilor, in vederea asigurarii
- Consumabile: foi cerintelor de calitate specifice acestora;
flipchart, coli A4, marker, | Raporteaza neconformitatile constatate
etc. permanent, pe parcursul derularii
activitatilor;
Practica: - Echipamente software
- Aplicatii (enumerati in functie de
practice; specific): Microsoft
- Dezbateri; Windows, Microsoft
- Discutii libere in | Office, Adobe Acrobat,
grup; programe legislative,
-Demonstratii. programe de plati -
incasari, vanzari,
cumparari, gestiune,
salarii, mijloace fixe,
import-export etc.
- Resurse financiare:
- Alte resurse: acces
internet;
- Accesul la informatii
confidentiale
11. | Calcule Stabilirea tipului de Teorie: - Computer; Realizeaza stabilirea tipului de calcule cu 15 30
specifice calcule necesare - Expunere; - Imprimanta; atentie, in functie de obiectivele urmadrite
Stabilirea formulei de - Dezbateri; - Videoproiector; (amortizare, uzura, TVA, diferente de

calcul
Efectuarea calculelor

- Discutii libere.

- Ecran proiectie, sau
monitor de perete pentru
sali de curs;

- Flipchart;

- Suport curs in format
tiparit si/sau digital;

pret, rentabilitatea unitatii, majorari,
penalizari, salarii, indexari, corelatiile
balantei de verificare, calcule de incadrare
a cheltuielilor in bugetul de venituri etc.),
in scopul asigurarii corectitudinii datelor;




- Consumabile: foi
flipchart, coli A4, marker,
etc.

Efectueaza stabilirea tipului de calcule
conform legislatiei in vigoare, pentru
asigurarea legalitatii datelor;
Stabileste tipul de calcule in functie de
datele de prelucrat;

Practica: - Echipamente software Stabileste formula de calcul in functie de
- Aplicatii (enumerati in functie de obiectivul urmarit si datele disponibile;
practice; specific): Microsoft Stabileste formula de calcul conform
- Dezbaterti; Windows, Microsoft legislatiei n vigoare, asigurdndu-se
- Discutii libere in | Office, Adobe Acrobat, corectitudinea datelor contabile;
grup; programe legislative, Efectueaza calculele utilizand formulele
-Demonstratii. programe de plati - specifice fiecarui obiectiv urmarit;
incasari, vanzari, Efectueaza calculele cu exactitate, cu
cumparari, gestiune, rolul de a asigura realitatea rezultatelor;
salarii, mijloace fixe, Efectueaza calculele utilizand tehnica de
import-export etc. calcul din dotare.
- Resurse financiare:
- Alte resurse: acces
internet;
- Accesul la informatii
confidentiale
Aplicatii de calcul Teorie: - Computer; Capacitatea de a crea si formata calculele 10 20
tabelar, precum - Expunere; - Imprimanta; folosind software-urile de calcul tabelar.
Microsoft Excel sau - Dezbateri; - Videoproiector;

Google Sheets.
Interfata aplicatiilor.
Crearea si formatarea
calculelor, folosirea
functiilor si formulelor
specifice in context
financiar.

- Discutii libere.

- Ecran proiectie, sau
monitor de perete pentru
sdli de curs;

- Flipchart;

- Suport curs in format
tiparit si/sau digital;

- Consumabile: foi
flipchart, coli A4, marker,
etc.

Practica:

- Aplicatii
practice;

- Dezbateri;

- Echipamente software
(enumerati in functie de
specific): Microsoft
Office, Google Sheets

Utilizarea functiilor si formulelor
specifice pentru a realiza calcule
complexe.

Prezentarea unor exemple concrete de
utilizare a instrumentelor de calcul tabelar
Tn context financiar.




- Discutii libere in

- Alte resurse: acces

grup; internet;
-Demonstratii.
12. | Fundamente ale Documente primare Teorie: - Computer; Intocmeste documentele primare (tipizate: 10 20
contabilititatii Tntocmirea / - Expunere; - Imprimanta; facturi, chitante, bilant contabil, stat de
supervizarea intocmirii | - Dezbateri; - Videoproiector; platd; netipizate: centralizatoare, procese-

de documente contabile
primare netipizate
Completarea /
supervizarea intocmirii
de documente contabile
primare

Verificarea modului de
Tntocmire / completare
a documentelor

- Discutii libere.

- Ecran proiectie, sau
monitor de perete pentru
sali de curs;

- Flipchart;

- Suport curs in format
tiparit si/sau digital;

- Consumabile: foi
flipchart, coli A4, marker,
etc.

Practica:

- Aplicatii
practice;

- Dezbateri;

- Discutii libere in
grup,

-Demonstratii.

- Echipamente software
(enumerati in functie de
specific): Microsoft
Windows, Microsoft
Office, Adobe Acrobat,
programe legislative,
programe de plati -
incasari, vanzari,
cumparari, gestiune,
salarii, mijloace fixe,
import-export etc.

- Resurse financiare:

- Alte resurse: acces
internet;

- Accesul la informatii
confidentiale

verbale, procese verbale de inventariere,
bugetul de venituri si cheltuieli, contul de
executie bugetard etc.) in momentul
efectudrii operatiunilor patrimoniale Tn
conformitate cu actele normative n
vigoare (Legea Contabilitatii,
Nomenclatorul Registrelor si
Formularelor Tipizate, Nomenclatorul
Formularelor Comune etc.) si
regulamentul intern al unitatii;
Intocmeste documentele primare in mod
responsabil, cu includerea tuturor datelor
necesare §i obligatorii pentru inregistrare
Tn contabilitate;

Intocmeste documentele primare in
functie de tipul acestora si scopul urmarit;
Completeaza documentele contabile
primare corect si citet, cu includerea
tuturor datelor necesare pentru a fi
inregistrate in contabilitate (numar, data,
continutul operatiei patrimoniale, datele
cantitative si valorice, mentionarea
partilor, semnaturi etc.);

Completeazd documentele primare
utilizand terminologia de specialitate;
Verifica documentele ce contin informatii
autentice, valabile si exacte;

Verifica documentele cu urmarirea
respectarii tuturor criteriilor de
completare (forma, calcule aritmetice,
continutul de fond etc.);

Verifica documentele avand 1n vedere
normele legale in vigoare;




Remediazi eventualele erori constatate
operativ, corecturile fiind efectuate in
conditiile prevazute de dispozitiile legale.

Teorie: ~—Computer; Utilizeaza principiile contabile 1n 15 30
e Utilizeaza notiuni si - Expunere; - Imprimanta; contabilitatea a entitatilor economice in
principii contabile - Dezbateri; - Videoproiector; conformitate cu reglementdrile contabile
e Structuri patrimoniale - Discutii libere. - Ecran proiectie, sau nationale.
de activ monitor de perete pentru Identifica si incadreaza corect structurile
e Structuri patrimoniale sali de curs; patrimoniale de activ, facand diferenta
de pasiv - Flipchart; intre activele fixe si activele circulante
e Definirea si necesitatea - Suport curs in format Identifica si incadreaza corect structurile
conturilor. Sisteme de tiparit si/sau digital; patrimonale de activ
inregistrare contabild. - Consumabile: foi Cunoaste principiile si procedeele
flipchart, coli A4, marker, | metodei contabilitatii
etc. Cunoaste elementele contului, clasificarea
Practica: - Computer; acestora si regulile de functionare
- Aplicatii - Imprimanta;
practice; - Videoproiector;
- Dezbaterti; - Ecran proiectie, sau
- Discutii libere in | monitor de perete pentru
grup; sdli de curs;
-Demonstratii - Flipchart;
- Suport curs in format
tiparit si/sau digital;
- Consumabile: foi
flipchart, coli A4, marker,
etc.

13. | Contabilitate Contabilizeaza Teorie: - Computer; Analizeaza documentele primare cu 5 10
financiara si evenimentele si tranzactiile | - Expunere; - Imprimanta; atentie, in scopul identificarii corecte a
rapoarte patrimoniale - Dezbateri; - Videoproiector; operatiilor economice sau financiare pe

e Contabilitatea - Discutii libere. - Ecran proiectie, sau care le reprezinta (de crestere sau
operatiunilor monitor de perete pentru micsorare);
patrimoniale sdli de curs; Efectueaza analiza contabila logic, pentru

- Flipchart;

determinarea tuturor elementelor necesare




Analizarea contabila a
documentelor primare
colectate

Identificarea operatiilor
economice si a

- Suport curs in format
tiparit si/sau digital;

- Consumabile: foi
flipchart, coli A4, marker,
etc.

identificarii operatiilor (conturi
corespondente de activ si de pasiv);
Analizeaza documentele primare colectate
cu promptitudine, in ordine cronologica
pentru efectuarea rapida a inregistrarilor

elementelor contabile necesare;
patrimoniale Practica: - Echipamente software Continutul operatiilor economice asigura

e Contarea elementelor - Aplicatii (enumerati in functie de corespondenta conturilor in care se vor
patrimoniale practice; specific): Microsoft inregistra operatiile respective;

e Proceduri si Politici - Dezbateri; Windows, Microsoft Efectueaza identificarea elementelor
Contabile - Discutii libere in | Office, Adobe Acrobat, patrimoniale, respectiv a structurilor de

e Reguli si practici grup; ) programe Iegislat'ive, active, dvatqriAi si capitaluri proprii care se
pentru Tnregistrarea in -Demonstratii. programe de plati - modlﬁf:a, tinand cont de func‘glle
contabilitate a incasari, vanzari, conturilor (economica, contabila, de
operatiunilor cumpardri, gestiune, control, de calcul, de grupare);
patromoniale de activ salarii, mijloace fixe, Efectueaza asocierea conturilor
si pasiv import-export etc. elementelor patrimoniale. .

e Utilizarea aplicatiilor - Resurse financiare: Efect.ueaza‘l contarea ar-lavllltllcé in functie de
informatice pentru - Alte resurse: acces neV01_le c?reflte gle unitatii; . '
raelizarea operatiunilor internet; Se asigura ca articolul contabil cuprinde
contabile i - Accesul la informatii toate elementele care prezinta interes

confidentiale pentru contabilitate (formula contabila /

formulele contabile, data efectuarii
inregistrarii, explicatia operatiunii
economice financiare).
Cunoaste reglementarile specifice
conform normelor contabile aplicabile Tn
Romania prevazute in Legea
Contabilitatii, Ordinele ministrului
finantelor care reglementeaza organizarea
contabilitatii in diverse entitati (private,
publice, fara scop patrimonial ) in partida
dubla sau 1n partida dubla

Contabilizeaza operatiunile | Teorie: - Computer; Analizeaza documentele primare cu 10

de venituri si cheltuieli - Expunere; - Imprimanta; atentie, In scopul identificarii corecte a

e Analizarea contabilia | - Dezbateri; - Videoproiector; operatiilor economice sau financiare pe

documentelor primare
generatoare de venituri
si cheltuieli

- Discutii libere.

- Ecran proiectie, sau
monitor de perete pentru
sali de curs;

- Flipchart;

care le reprezinta (de venituri sau
cheltuieli);

Efectueaza analiza contabila logic, pentru
determinarea tuturor elementelor necesare




Identificarea operatiilor
economice si a
elementelor
patrimoniale care
genereaza venituri si
cheltuieli

- Suport curs in format
tiparit si/sau digital;

- Consumabile: foi
flipchart, coli A4, marker,
etc.

identificarii operatiilor de venituri si
cheltuieli, identificd ipurile de venituri si
incadreaza corect tipurile de cheltuieli
(conturile corespondente);

Efectucaza contarea analitica in functie de
specificul si nevoile curente ale entitatii ;
Se asigurd ca operatiunea economica

Practica: - Echipamente software generatoare de venituri sau cheltuieli este
- Aplicatii (enumerati in functie de incadrata corect, este conforma cu
practice; specific): Microsoft obiectul de activitate al entitdtii , este
- Dezbateri; Windows, Microsoft deductibilad sau nu, respectiv impozabila
- Discutii libere in | Office, Adobe Acrobat, saunu.
grup; programe legislative,
-Demonstratii. programe de plati -
incasari, vanzari,
cumparari, gestiune,
salarii, mijloace fixe,
import-export etc.
- Resurse financiare:
- Alte resurse: acces
internet;
- Accesul la informatii
confidentiale
Definirea si completarea Teorie: - Computer; Pregiteste registrele contabile in functie 10 20
documentelor contabile de | - Expunere; - Imprimanta; de tipul (Jurnal, Inventar, de Casa,
sinteza - Dezbateri; - Videoproiector; Vanzari, Cumparari, Cartea Mare Sah

Registre contabile.
Pregatirea registrelor
contabile

Completarea registrelor
contabile

Utilizarea sistemelor de
inregistrare contabila
pentru completarea si
actualizarea registrelor
specifice.

Pastrarea datelor
precise si actualizate in
registre.

- Discutii libere.

- Ecran proiectie, sau
monitor de perete pentru
sali de curs;

- Flipchart;

- Suport curs in format
tiparit si/sau digital;

- Consumabile: foi
flipchart, coli A4, marker,
etc.

Practica:
- Aplicatii
practice;

- Echipamente software
(enumerati in functie de
specific): Microsoft

etc.) si regimul acestora (registre cu regim
special)

Pregateste registrele contabile cu
respectarea regulilor stabilite prin actele
normative in vigoare (reguli privind
numerotarea, parafarea, numarul de
exemplare, termene de Tntocmire etc.);
Realizeaza pregitirea registrelor contabile
cu verificarea concordantei formei
(registre, foi volante, figse, documente
informatice) si continutului acestora cu
modelele incluse in actele normative in
vigoare;




- Dezbateri;
- Discutii libere in

Windows, Microsoft
Office, Adobe Acrobat,

Completeaza registrele cronologic, in
scopul identificarii si controlului

grup; programe legislative, permanent al operatiunilor efectuate;
-Demonstratii. programe de plati - Completeaza registrele periodic (zilnic,
incasari, vanzari, lunar, anual, la nevoie etc.), cu
cumparari, gestiune, respectarea termenelor prevazute de lege
salarii, mijloace fixe, si de regulamentele interne ale
import-export etc. organizatiei, functie de tipul acestora;
- Resurse financiare: Se asigura ca datele inscrise 1n registre
- Alte resurse: acces sunt corecte si exacte respectand realitatea
internet; economica a unitatii;
- Accesul la informatii Remediaza eventualele erori de
confidentiale completare conform regulilor specifice
prevazute in actele normative n vigoare;
Genereaza din soft-ul contabil registrele
contabile cu toate elementele relevante
pentru continutul acestora (fel, numar,
data documentului justificativ, sumele
corespunzatoare operatiilor efectuate,
conturile sintetice si analitice debitoare si
creditoare semnaturile pentru intocmire si
verificare, explicatiile operatiilor).
Desfagoara activitati Teorie: - Computer; Cunoaste importanta, functiile balantei de 10
specifice pentru intocmirea | - Expunere; - Imprimanta; verificare si tipurile acesteia
Balantei de verificare - Dezbateri; - Videoproiector; Colecteaza documentele necesare in

e Colectarea
documentelor necesare

e Procesul de inchidere a
conturilor si elaborarea
balantei de verificare.

« Verificarea soldurilor
finale si creditoare

- Discutii libere.

- Ecran proiectie, sau
monitor de perete pentru
sali de curs;

- Flipchart;

- Suport curs in format
tiparit si/sau digital;

- Consumabile: foi
flipchart, coli A4, marker,
etc.

Practica:

- Aplicatii
practice;

- Dezbateri;

- Echipamente software
(enumerati in functie de
specific): Microsoft
Windows, Microsoft
Office, Adobe Acrobat,

functie de tipul balantei de verificare
Tntocmit (sintetice sau analitice);

Se asigura ca documentele colectate
contin date reale si exacte, asigurandu-se
astfel Tnregistrarea corecta in contabilitate
a operatiilor patrimoniale;

Realizeaza colectarea documentelor cu
organizarea acestora conform continutului
pentru operativitatea inregistrarii datelor;
Colecteaza documentele in totalitate care
corespund perioadei de Tntocmire a
balantei;

Intocmeste balanta de verificare corect cu
includerea tuturor conturilor contabile;




- Discutii libere in

programe legislative,

Intocmeste balanta de verificare cu

grup; programe de plati - respectarea termenelor legale prevézute;
-Demonstratii. incasari, vanzari, Intocmeste balanta de verificare cu
cumparari, gestiune, responsabilitate, asigurand reflectarea
salarii, mijloace fixe, realitatii economice a unitatii
import-export etc. patrimoniale;
- Resurse financiare: Realizeaza verificarea prin corelarea
- Alte resurse: acces soldurilor conturilor sintetice cu cele
internet; analitice;
- Accesul la informatii Realizeaza verificarea prin urmarirea
confidentiale concordantei dintre soldurile balantei i
functiile conturilor.
14. | Efectuarea Pregatirea procesului Teorie: - Computer; Stabileste principiile evaluarii (principiul 25 50
evaluarilor de evaluare contabila - Expunere; - Imprimanta; prudentei, principiul permanentei
contabile Evaluarea - Dezbateri; - Videoproiector; metodelor, principiul costului istoric etc.)

patrimoniului
Metode de evaluare a
activelor si pasivelor
organizatiei.

Calculul valorii
contabile a activelor,
datoriilor si
capitalurilor proprii.
Evaluarea n
momentul intrarii (la
data recunoasterii in
contabilitate);
Evaluarea la data
inventarierii;
Evaluarea la inchiderea
exercitiului financiar;
Evaluarea la iesirea
din intreprindere

(in momentul incetarii
recunoasterii in
contabilitate

- Discutii libere.

- Ecran proiectie, sau
monitor de perete pentru
sali de curs;

- Flipchart;

- Suport curs in format
tiparit si/sau digital;

- Consumabile: foi
flipchart, coli A4, marker,
etc.

in functie de obiectul supus evaluarii,
pentru o reflectare cat mai fidela in
procesul evaludrii;

Stabileste metoda de evaluare in
momentul intrarii (la data recunoasterii in
contabilitate- FIFO, LIFO, CMP) functie
de necesitati, scopul urmarit si conform
cerintelor legislatiei n vigoare;
Stabileste regulile de evaluare functie de
forma de evaluare (curentd, periodica,
evaluare de inventar, evaluare bilantiera)
si metoda de evaluare, pentru obtinerea
unei imagini fidele asupra structurilor
patrimoniale

Evalueaza patrimoniul cu respectarea
regulilor de evaluare a structurilor
patrimoniale stabilite Tn procesul de
pregatire (reguli de evaluare curenta,
reguli de evaluare periodicd);
Efectueaza evaluarea patrimoniului cu
obiectivitate si realism;

Se asigura ca datele utilizate in procesul
evaludrii sunt corecte, in concordanta cu
caracteristicile structurilor patrimoniale




evaluate (uzura, amortizarea, pretul pietei,
raport cerere / oferta, prioritati etc.);
Stabileste rezultatele evaluarii in
concordanta cu scopul urmarit;
Inregistreaza diferentele constatate in plus
sau Tn minus n conformitate cu
prevederile legale.

Cunoaste si poate aplica prevederile
reglementdrilor legale cu privire la
inventarierea patrimoniului

15.

Sisteme de
inregistrare
contabila

Utilizarea software-
urilor si aplicatiilor
contabile pentru
Tnregistrarea
tranzactiilor.

Modalitati de
inregistrare corecta si
completa a tranzactiilor
financiare Tn sistemele
digitale.

Teorie:

- Expunere;

- Dezbateri;

- Discutii libere.

- Computer;

- Imprimanta;

- Videoproiector;

- Ecran proiectie, sau
monitor de perete pentru
sali de curs;

- Flipchart;

- Suport curs in format
tiparit si/sau digital;

- Consumabile: foi
flipchart, coli A4, marker,
etc.

Practica:

- Aplicatii
practice;

- Dezbateri;

- Discutii libere in
grup,

-Demonstratii.

- Echipamente software
(enumerati in functie de
specific): Saga, SmartBil,
SPV, E-Guvernare,
Microsoft Windows,
Microsoft Office, Adobe
Acrobat, programe
legislative, programe de
plati - incasari, vanzari,
cumparari, gestiune,
salarii, mijloace fixe,
import-export etc.

- Resurse financiare:

- Alte resurse: acces
internet;

Cunoaste modul de functionare al
programelor informatice de evidenta si
gestiune contabila

Poate face corelatii logice cu privire la
trasabilitatea operatiunilor economice in
cadrul unui soft informatic

Utilizeaza modul de lucru informatic in
relatia cu ANAF

Utilizeaza softuri specifice de raportare si
interactiune cu entitatile de rapoartare
(SPV, E-Guvernare, E-Factura)

Cunoaste modul de utilizare al semnaturii
electronice

Completeaza corect in aplicatiile
informatice ale MF si ANAF (formulare
de bilant, declaratii fiscale )

Securitate sistemor informatice utilizate in
contabilitate

25
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- Accesul la informatii

confidentiale
16. | Raportari Taxe si impozite Teorie: - Computer; Cunoasterea reglementarilor legale cu 15 30
contabile si e Calculul taxelor si - Expunere; - Imprimanta; privire la sistemul de taxe si impozite din
fiscale impozitelor pe baza - Dezbateri; - Videoproiector, Romaénia

datelor financiare
relevante.

Definitia si rolul
taxelor si impozitelor
Tn economie.

Tipuri de impozite si
taxe existente intr-un
sistem fiscal.
Respectarea termenelor
de plata si a obligatiilor
fiscale.

Utilizarea
instrumentelor digitale
pentru a efectua calcule
precise.

- Discutii libere.

- Ecran proiectie, sau
monitor de perete pentru
sali de curs;

- Flipchart;

- Suport curs in format
tiparit si/sau digital,

- Consumabile: foi
flipchart, coli A4, marker,
etc.

Practica:

- Aplicatii
practice;

- Dezbateri;

- Discutii libere in
grup,

-Demonstratii.

- Echipamente software
(enumerati in functie de
specific): Microsoft
Windows, Microsoft
Office, Adobe Acrobat,
programe legislative,
programe de plati -
incasari, vanzari,
cumparari, gestiune,
salarii, mijloace fixe,
import-export etc.

- Resurse financiare:

- Alte resurse: acces
internet;

- Accesul la informatii
confidentiale

Capacitatea de a incadra corect 0
operatiune economica ca fiind o
operatiune taxabila sau nu

Capacitatea de a realiza calculele corecte
ale taxelor si impozitelor pe baza datelor
financiare relevante.

Aplicarea corectd a formulelor de calcul
pentru diferite tipuri de impozite si taxe
(TVA, impozit pe venit, impozit pe profit
etc.).

Demonstrarea capacititii de a identifica
corect categoriile de venituri sau bunuri
impozabile

Exemplificarea utilizarii instrumentelor
digitale pentru a realiza calcule precise.




Raportari contabile si

fiscale

e Definitia si importanta
raportarilor contabile.

e Rolul acestor raportari

in luarea deciziilor si In

conformitatea cu
legislatia.
e Reglementdri si
standarde contabile
e Structura si continutul
rapoartelor financiare
e Utilizarea
instrumentelor digitale
pentru a elabora
rapoarte contabile.
Asigurarea prezentarii
corecte si detaliate a
informatiilor financiare.

Teorie:

- Expunere;

- Dezbateri;

- Discutii libere.

- Computer;

- Imprimanta;

- Videoproiector;

- Ecran proiectie, sau
monitor de perete pentru
sdli de curs;

- Flipchart;

- Suport curs in format
tiparit si/sau digital;

- Consumabile: foi
flipchart, coli A4, marker,
etc.

Practica:

- Aplicatii
practice;

- Dezbateri;

- Discutii libere in
grup,

-Demonstratii.

- Echipamente software
(enumerati in functie de
specific): Microsoft
Windows, Microsoft
Office, Adobe Acrobat,
programe legislative,
programe de plati -
incasari, vanzari,
cumparari, gestiune,
salarii, mijloace fixe,
import-export etc.

- Resurse financiare:

- Alte resurse: acces
internet;

- Accesul la informatii
confidentiale

Capacitatea de a intelege rolul raportarilor
n luarea deciziilor la nivelul companiei.

Capacitatea de a respecta structura si
continutul rapoartelor financiare.

Utilizarea instrumentelor digitale pentru a
elabora rapoarte financiare si fiscale, cum
ar fi bilantul contabil si contul de profit si
pierdere.

Prezentarea clara si precisa a informatiilor
financiare Tn cadrul acestor rapoarte.
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