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UNITATI DE COMPETENTA

Domeniu de Nr. Titlul unitatii
competenta crt.
FUNDAMENTALE 1 | Comunicarea interpersonald
2 | Lucrul in echipa
GENERALE PE 3 | Dezvoltarea profesionala
DOMENIUL DE 4 | Planificarea activitatii
ACTIVITATE 5 | Gestionarea si arhivarea documentelor
6 | Utilizarea PC
UNITATI 7 | Intocmirea / completarea documentelor primare
SPECIFICE 8 | Contarea operatiunilor patrimoniale
OCUPATIEI 9 | Efectuarea de calcule specifice
10 | Completarea registrelor contabile
11 | Intocmirea balantei de verificare
12 | Evaluarea patrimoniala
13 | Intocmirea bilantului contabil
14 | Transmiterea documentelor specifice
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Descrierea ocupatiei

Contabilul este persoana care isi desfasoard activitatea Tn compartimentul financiar-contabil al
oricdrei unitati publice sau private si acopera partial sau in totalitate activitdtile acestuia.

Prezentul standard ocupational descrie unitdtile de competentd ale contabilului care nu este
autorizat sau expert contabil conform legii dar care, in cazul organizatiilor cu cifra de afaceri
sub plafonul stabilit prin lege, poate sa desfasoare toate activitatile financiar-contabile,

fara asumarea raspunderii, aceasta revenindu-i administratorului.

Aceasta ocupatie se aplica si contabililor care lucreaza in unititi ce au organizat un departament
financiar-contabil, condus de catre un contabil-sef sau director economic, care are studii
economice superioare.

Competentele contabilului din prezentul standard nu se suprapun competentelor Contabilului

Autorizat sau Expertului Contabil, care isi asuma prin semnaturd si parafd conducerea
contabilitatii.
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UNITATEA 1

COMUNICAREA INTERPERSONALA
Descriere
Unitatea descrie competenta necesard contabilului pentru comunicarea eficientd cu grupul de
munca din care face parte si cu reprezentantii institutiilor cu care acesta intrd in contact.

Elemente de competenta Criterii de realizare

1. Stabileste modul de comunicare 1.1.Modul de comunicare cu grupul de munca
este stabilit in concordanta cu tipul acestuia.
1.2.Modul de comunicare respecta canalele de
comunicare optima ale organizatiei, pentru
transmiterea eficientd a informatiilor.
1.3.Barierele de comunicare sunt identificate si
inlaturate cu promptitudine.
1.4.Stilul de comunicare este aplicat in scopul
intretinerii unor relatii durabile si productive cu
grupul de munca.
2. Transmite/ primeste informatii 2.1.Informatiile sunt structurate si transmise
operativ in ordinea importantei lor in corelatie cu
specificul fiecdrei situatii In parte.
2.2.Informatiile sunt transmise periodic sau ori de
cate ori este necesar.
2.3.Informatiile sunt transmise intr-un limbaj
accesibil, clar si concis.
2.4.Informatiile primite sunt analizate cu
promptitudine si responsabilitate.
2.5.Informatiile sunt transmise/primite cu
utilizarea mijloacelor de comunicare adecvate.
3. Participa la discutii pe teme 3.1.Participarea la discutii este constructiva,
profesionale punctele de vedere proprii fiind sustinute Tn mod
responsabil, cu argumente pertinente.
3.2.Eventualele divergente de opinii sunt
solutionate cu calm si echilibru.
3.3.Discutiile sunt orientate cu politete , in sensul
concentrdrii pe subiectul de interes.
3.4.Stilul comunicarii, continutul si limbajul sunt
alese in corelatie cu auditoriul .
3.5.Discutiile se desfasoara intr-o atmosfera de
respect si neutralitate.

Gama de variabile

Mod de comunicare : verbala, scrisa, formala, informala.

Tipuri de grupuri de munca : formale, informale, grupuri operative, echipe.

Canale de comunicare : verticale ascendente, verticale descendente, orizontale, oblice.
Mijloace de comunicare : telefon, fax, e-mail, documente, discutii individuale sau in grup.
Bariere de comunicare : bariere de limbaj, bariere de mediu, bariere de conceptie, etc.
Limbaj de comunicare : verbal, nonverbal.

Stiluri de comunicare : formal, informal, stiintific, neutru, managerial, solemn, consultativ.

Auditoriul : colegi, sefi ierarhici, terti, etc.
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Ghid pentru evaluare

Cunostintele necesare se refera la:

- teoria comunicarii i a grupurilor de munca

- regulamentul de organizare si functionare al unitatii
- terminologia de specialitate.

La evaluare se urmareste:

- capacitatea de a comunica eficient in situatii concrete

- capacitatea de utilizare corectd a mijloacelor de comunicare din dotare

- capacitatea de inlaturare a barierelor de comunicare

- corectitudinea cu care se utilizeaza limbajul specific activitatii desfasurate
- capacitatea de transmitere operativa a informatiilor

- coerenta 1n formularea ideilor si Tn modul de adresare

- promptitudinea prelucrarii informatiilor primite.
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UNITATEA 2
LUCRUL iN ECHIPA
Descriere
Unitatea descrie competenta contabilului referitoare la identificarea rolului individual in cadrul
echipei, sarcinile si responsabilitatile ce-i revin si implicarea personala in realizarea obiectivelor
colectivului de munca .

Elemente de competenta Criterii de realizare
1.Identifica rolul in cadrul 1.1.1dentificarea rolului in cadrul echipei se efectueaza
echipei pe baza informatiilor specifice, disponibile despre
activitate.

1.2.Atributiile specifice sunt preluate conform
indicatiilor sefului ierarhic superior.

1.3.1dentificarea rolului in cadrul echipei se realizeaza
in corelatie cu obiectivele de realizat.

2.Identifica sarcinile in cadrul 2.1. Sarcinile sunt identificate cu obiectivitate In
echipei conformitate cu cerintele locului de munca.

2.2. Sarcinile 1n cadrul echipei sunt in concordanta cu
cele ce-i revin prin fisa postului.

2.3. Identificarea sarcinilor individuale se realizeaza in
concordantd cu sarcinile celorlalti membri ai echipei.

3. Participa la indeplinirea 3.1.Sarcinile sunt indeplinite prin colaborare
sarcinilor permanenta cu ceilalti membrii ai echipei
echipei pentru corelarea actiunilor intreprinse si a

termenelor de realizare.

3.2.Sarcinile sunt rezolvate cu operativitate ,
pentru realizarea lucrarilor la termenul
planificat, asigurandu-se calitatea executiei.
3.3.Situatiile neprevazute sunt rezolvate cu
promptitudine si solicitudine pentru asigurarea
continuitdtii activitatii.

3.4.Cauzele nerealizarii sarcinilor sunt analizate
cu responsabilitate in vederea inlaturarii
disfunctionalitatilor 1n activitate.

Gama de variabile

Informatii specifice domeniului : documente ( regulamentul intern), circuitul documentelor,
Membrii echipei : sefi ierarhici, colegi cu care se afla in relatii functionale.

Seful ierarhic superior : contabil sef, director economic, manager.

Sarcini : colectare, prelucrare, raportare, arhivare a documentelor, etc.

Disfunctionalitéti : neincadrarea in limitele de timp stabilite, depasirea costurilor activitatii,
calitatea necorespunzatoare a lucrarilor.

Ghid pentru evaluare

Cunostintele necesare se refera la:

- componenta echipei

- legislatia specifica domeniului

- relatiile ierarhice si functionale la locul de munca

- structura organizatorica i regulamentul intern al unitatii.

La evaluare se urmareste:

- capacitatea de a identifica rolul si sarcinile n cadrul echipei de lucru

- capacitatea identificarii limitelor de competente si a responsabilitatii proprii
- capacitatea de a se adapta la stilul si ritmul de munca al echipei

- capacitatea de respectare a raporturilor ierarhice operative si functionale.
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UNITATEA 3

DEZVOLTAREA PROFESIONALA

Descriere

Unitatea descrie competenta contabilului privind identificarea nevoilor personale de instruire si
stabilirea modalitatilor de realizare a dezvoltarii profesionale.

Elemente de competenta Criterii de realizare
1. Identifica nevoile de instruire 1.1.Necesarul de instruire este identificat cu
realism functie de nivelul de pregatire propriu.
1.2.Necesarul de instruire se stabileste pe baza
autoevaludrii obiective.
1.3.Nevoile de instruire sunt stabilite functie de
cerintele si noutatile din domeniu.
2. Stabileste metodele de instruire 2.1.Metodele de instruire sunt stabilite functie de
nevoile de instruire.
2.2.Metodele de instruire sunt stabilite functie de

2.3.Metodele de instruire sunt alese cu realism, in
vederea asigurarii unei eficiente maxime a
pregatirii.

3. Participarea la pregatire/instruire 3.1 Participarea la pregatire se face cu
responsabilitate pentru insusirea optima a
cunostintelor necesare.

3.2 Participarea la cursuri se face in mod activ,
constient, asigurandu-se asimilarea cunostintelor
la nivelul propus.

3.3 Instruirea se realizeaza ori de cate ori este
nevoie, 1n corelatie cu modificarile legislative n
domeniu si noutdtile relevante pentru activitatea
desfasurata.

Gama de variabile

Metode de autoevaluare: observarea, analiza rezultatelor, analiza erorilor, comparatia.
Cerintele locului de munca: noi proceduri de lucru, noutati legislative, implementarea unor
programe informatice, schimbari in structura organizatorica a unitatii.

Metode de instruire -teoretice si practice : cursuri organizate de furnizori de formare, cursuri
organizate In interiorul unitatii, seminarii, colocvii, instructaje.

Ghid pentru evaluare

Cunostintele necesare se refera la:
- legislatia financiar-contabila

- legislatia fiscala

- legislatia muncii

- cunostinte de operare PC

La evaluare se urmareste:

- capacitatea autoevaluarii obiective

- disponibilitatea de a participa la forme de instruire in domeniul sau de activitate
- capacitatea de asimilare si de memorare cat mai completa a noilor cunostinte

- usurinta de operare cu termeni de specialitate.
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UNITATEA 4
PLANIFICAREA ACTIVITATII PROPRII

Descriere

Unitatea descrie competenta necesard contabilului pentru stabilirea caracteristicilor majore ale
contextului muncii In vederea organizarii eficiente a activitatii.

Elemente de competenta Criterii de realizare

1. Stabileste prioritatile zilnice 1.1.Prioritatile zilnice sunt stabilite cu
discerndmant, in functie de specificul activitatii.
1.2.Prioritatile zilnice sunt stabilite in corelatie cu
indicatiile primite din surse autorizate.
1.3.Prioritatile sunt stabilite cu responsabilitate
pentru asigurarea fluentei in activitate i evitarea
disfunctionalitatilor.

2. Planifica etapele activitatilor 2.1.Etapele de realizare a activitatii sunt stabilite Tn
succesiune logica in functie de complexitatea
lucrarilor de executat.

2.2 Etapele activitatii sunt stabilite cu atentie, in
vederea Incadrarii in termenele de raportare
impuse.

2.3 Etapele sunt programate cu evitarea timpilor
morti sau suprapunerilor, pentru utilizarea cat mai
judicioasd a timpului alocat.

2.4 Programul intocmit este flexibil, asigurand
posibilitatea operarii de modificari i adaptari la
situatii neprevazute.

3. Revizuieste planul de activitati 3.1 Activitdtile nerealizate sunt replanificate
prompt pentru incadrarea in termenele prestabilite.
3.2 Durata activitatilor este restabilitd in functie de
timpul disponibil si de prioritati.

3.3 Cauzele nerealizérii unor activitati sunt
analizate in vederea eliminarii disfunctionalitatilor

Gama de variabile

Prioritatile se refera la : diverse raportari la termene stabilite prin lege etc.

Surse autorizate : contabil sef, director economic, institutii publice, etc.

Disfunctionalitati : intarzieri in predarea lucrarilor, erori de inregistrare, neindeplinirii sarcinilor
curente.

Situatii neprevazute : informatii lipsa sau incomplete, defectiuni tehnice, probleme personale
ale membrilor echipei.

Cerinte: incadrare 1n standardele de timp si de calitate.

Sarcini: colectare, prelucrare, raportare si arhivare a documentelor.

Termene de raportare: impuse de sefi ierarhici superiori sau prevazute prin lege catre institutiile
publice.

Cauzele nerealizarii unor activitdti:neatentie, dezinteres, distorsionarea mesajelor,
supraaglomerarea canalelor de comunicare
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Ghid pentru evaluare

Cunostintele necesare se refera la:

- prioritdtile in activitatea financiar-contabila

- legislatia in domeniul financiar-contabil

- specificul domeniului de activitate al unitatii.

La evaluare se urmareste:

- capacitatea de identificare a prioritatilor in activitate

- capacitatea de planificare a etapelor activitatii zilnice

- capacitatea de analizare a sarcinilor de Indeplinit.

- capacitatea de evaluare a complexitatii sarcinilor si activitatilor de indeplinit.

- capacitatea de respectare a programului de activitdti i a termenelor stabilite.

- capacitatea de adaptare a programului la situatii neprevazute fara afectarea termenului final.
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UNITATEA S

GESTIONAREA SI ARHIVAREA DOCUMENTELOR

Descriere

Unitatea descrie competenta necesara contabilului unitatii patrimoniale in vederea organizarii
rationale a gestionarii documentelor contabile de la intrare pana la arhivarea lor.

Elemente de competenta

Criterii de realizare

1. Inregistreazi documentele

1.1.Documentele financiar-contabile se inregistreaza
respectand normele legale in vigoare.
1.2.Documentele se Inregistreaza respectand
regulamentul de organizare si functionare al unitatii
si circuitul intern al documentelor.

1.3.Documentele se inregistreazad functie de
specificul, scopul si destinatia fiecaruia.
1.4.Inregistrarea documentelor se face cu
responsabilitate, astfel incat sd asigure evidenta
strictd a acestora.

2. Sorteaza documentele

2.1 Documentele sunt sortate in functie de tip si
continut, astfel Tncat sd se asigure operativitatea
utilizarii lor.

2.2 Documentele se sorteaza in concordanta cu
normele referitoare la pastrarea documentelor.

2.3 Sortarea documentelor se efectueaza cu atentie
si responsabilitate, In vederea prelucrarii lor
eficiente.

3.Indosariaza documentele

3.1.Documentele sunt indosariate functie de
problematica la care se refera.

3.2.Documentele indosariate sunt ordonate
cronologic, astfel incat sa se asigure operativitatea
consultarii lor ori de cate ori este necesar.
3.3.Opisul fiecdrui dosar se completeaza in corelatie
cu documentele continute cu specificarea tuturor
elementelor relevante. 3.4.Dosarele se numeroteaza
cronologic, in functie de necesitatile de utilizare.

4. Depoziteaza documentele

4.1.Depozitarea documentelor se realizeaza cu
respectarea criteriilor de functionalitate pentru
accesarea rapida a acestora 1n functie de

necesitati.

4.2 .Depozitarea documentelor se efectueaza in
conditii de siguranta pentru evitarea distrugerii sau
disparitiei acestora.

4.3.Depozitarea documentelor se realizeaza cu
respectarea prevederilor legislative in vigoare

5.Arhivarea documentelor contabile

5.1 Arhivarea documentelor se efectueaza pe criterii
diferite in functie de necesitati.

5.2 Consultarea documentelor arhivate se efectueaza
conform regulilor de organizare si functionare
interna si a arhivelor.

5.3 Termenele de arhivare a documentelor sunt
stabilite conform actelor normative in vigoare
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Gama de variabile

Documentele financiar-contabile :

-obisnuite: tipizate( fise de pontaj, note de receptie, bonuri de consum, predare si transfer,
registre, jurnale,balantd, bilant ) si netipizate ( tabele, centralizatoare, procese verbale, note
contabile )

-cu regim special: facturi fiscale, chitante,registre ,jurnale, etc.

Specificul (tipul) documentelor: tipizate, netipizate.

Problematica documentelor: documente justificative ( facturi, chitante , note de receptie,bonuri
de consum, de transfer, stat de platd),documente de plata ( OP, CEC),documente de evidentad
contabila (note contabile, fise de cont, balanta de verificare ), documente de raportare (rapoarte
de productie,bilant, declaratii la bugetele de stat).

Domenii de arhivare a documentelor: mijloace fixe, materiale, obiecte de inventar, incasari/plati
casd, banca, salarii,vanzari,furnizori, import-export,declaratii fiscale.

Norme cu privire la péstrarea si arhivarea documentelor: Legea Contabilitatii, Legea fondului
arhivistic national al Romaniei.

Criterii de arhivare: ordine cronologica, pe domenii, pe tipuri de probleme, etc.

Ghid pentru evaluare

Cunostintele necesare se refera la:

- regulamentul intern si regulamentul de organizare si functionare al unitatii.

- circuitul documentelor.

- legislatia specifica ( norme de arhivare, conditii obligatorii de arhivare, termene de pastrare,
contraventii )

La evaluare se urmareste:

- capacitatea de inregistrare a documentelor, cu respectarea normelor legale in vigoare
- rapiditatea si promptitudinea in sortarea si Indosarierea documentelor

- capacitatea de Indosariere a documentelor in functie de problematica la care se refera
- capacitatea de arhivare a documentelor contabile 1n functie de criteriile stabilite si cu
respectarea legislatiei in vigoare
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UNITATEA 6
UTILIZAREA PC

Descriere

Unitatea descrie competenta necesara contabilului din cadrul unei unitdti economice, de a
utiliza calculatorul in domeniul sau de activitate.

Elemente de competenta Criterii de realizare
1. Selecteaza programul specific 1.1.Programul specific este selectat in functie de
scopul urmarit.
1.2.Programul este selectat cu discernamant, in
corelatie cu tipul documentelor de elaborat.
1.3.Programul este selectat in functie de tipul si
performantele acestuia.
2. Introduce datele primare 2.1.Datele sunt introduse 1n totalitate, cu acuratete,
raspunzand tuturor cerintelor programului.
2.2 .Mesajele primite sunt analizate si interpretate
corect in vederea asigurarii continuitatii introducerii
datelor.
2.3.Explicatiile privind continutul documentelor sunt
prescurtate in mod inteligibil pentru interpretarea
corectd a datelor.
3. Verifica si salveaza datele 3.1.Datele introduse sunt verificate cu profesionalism,
pentru asigurarea corectitudinii documentelor
specifice finale.
3.2.Informatiile sunt salvate si pastrate cu respectarea
conditiilor de securitate si confidentialitate.
3.3.Datele sunt salvate si arhivate pe diferite suporturi
de memorie, asigurandu-se conservarea lor
indelungata ,accesul rapid si eficient la informatii.
4.Tipareste documentele specifice | 4.1.Documentele specifice finale sunt listate in
finale conformitate cu scopul urmarit.
4.2 . Documentele finale sunt tiparite in numarul de
exemplare solicitat, in functie de necesitati
4.3.Documentele specifice finale sunt listate cu
verificarea Indeplinirii criteriilor de calitate.

Gama de variabile

Programe specifice: plati-incasari ,vanzari,cumparari, gestiune, salarii, mijloace fixe, import-
export,etc.

Scop : intocmirea evidentelor contabile Tn cadrul unitatii, intocmire deconturi si declaratii

Tipuri de documente: de intrare, de iesire, de transfer, de consum, de plata,fise fiscale,
declaratii,

state de salarii, balanta, bilant, etc.

Tip program: fise fiscale,declaratii, state de salarii, bilant, etc.
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Mesaje primite: pozitive, de neconcordanta a inregistrarilor, de introducere incompleta, etc.
Formatul de listat se refera la : formatul hartiei, margini,pozitia hartiei ( portret, landscape),
caractere, numar de exemplare, etc.

Suport de memorie : CD, dischete.

Criterii de calitate: corecte, complete, conform formatului cerut, etc.

Ghid pentru evaluare

- notiuni de operare PC

- terminologie ( limbaj ) de specialitate
- tipuri de programe de specialitate

- contabilitate generala

La evaluare se urmareste:

- capacitatea de introducere corecta a datelor

- usurinta de operare a calculatorului

- capacitatea de a folosi diferite tipuri de programe specializate si de imprimante.
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UNITATEA 7

INTOCMIREA / COMPLETAREA DOCUMENTELOR PRIMARE

Descriere

Unitatea descrie competenta necesara contabilului pentru intocmirea si completarea
documentelor contabile primare si verificarea acestora.

Elemente de competenta Criterii de realizare
1.Intocmeste documentele contabile 1.1.Documentele primare se intocmesc in
primare netipizate momentul efectudrii operatiunilor patrimoniale in

conformitate cu actele normative in vigoare si
regulamentul intern al unitatii.

1.2.Documentele primare sunt Intocmite in mod
responsabil, cu includerea tuturor datelor
necesare si obligatorii pentru inregistrare n
contabilitate.

1.3.Documentele primare sunt Intocmite in
functie de tipul acestora si scopul urmarit.

2.Completeaza documentele contabile | 2.1.Documentele contabile primare sunt
primare completate corect si citet, cu includerea tuturor
datelor necesare pentru a fi Inregistrate n
contabilitate.

2.2.Documentele primare se completeaza
utilizand terminologia de specialitate.
2.3.Documentele contin informatii autentice,
valabile si exacte.

3.Verifica modul de 3.1.Documentele sunt verificate cu urmarirea
intocmire/completare a documentelor | respectdrii tuturor criteriilor de completare.
3.2.Documentele sunt verificate avand in vedere
normele legale in vigoare.

3.3.Eventualele erori constatate sunt remediate
operativ, corecturile fiind efectuate in conditiile
prevazute de dispozitiile legale.

Gama de variabile

Documente primare:- tipizate ( facturi, chitante, bilant contabil, stat de plata,

-netipizate : centralizatoare, procese-verbale, procese verbale de
inventariere, bugetul de venituri si cheltuieli, contul de executie bugetara,etc.
Acte normative 1n vigoare: Legea Contabilitatii, Nomenclatorul Registrelor si Formularelor
Tipizate, Nomenclatorul Formularelor Comune, etc.
Documente cu regim special: chitanta, factura, aviz de insotire a marfii, etc.
Criterii de completare : forma, calcule aritmetice, continutul de fond.
Documente primare interne : bon de consum, foaia de parcurs, cec de numerar ,factura, ordin de
plata..
Documente primare externe :factura furnizorului, extrasul de cont.
Datele necesare inregistrarii documentelor in contabilitate: numar, data, continutul operatiei
patrimoniale, datele cantitative si valorice,mentionarea partilor ,semnaturi,etc.
Prevederile legale referitoare la intocmirea §i completarea documentelor : Legea Contabilitatii
Grafice de circulatie : individuale, de structura, sintetice.
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Ghid pentru evaluare

Cunostintele necesare se refera la:

- tipuri de documente primare

- regulamentul intern si regulamentul de organizare si functionare al unitatii
- continutul documentelor primare ( tipizate si netipizate)

- modul de operare PC si programele contabile specifice

- terminologia de specialitate

- legislatia specifica domeniului.

La evaluare se urmareste:

- capacitatea de intocmire a documentelor primare netipizate

- responsabilitatea, atentia si precizia in completarea documentelor ,

- discerndmantul si responsabilitatea cu care se efectueaza verificarea completarii documentelor
- operativitatea in identificarea neconformitatilor fatd de cerintele legale

- folosirea corecta a limbajului de specialitate.
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UNITATEA 8

CONTAREA OPERATIUNILOR PATRIMONIALE

Descriere

Unitatea descrie competenta necesara contabilului pentru analiza contabila a documentelor
primare colectate, identificarea elementelor si operatiunilor patrimoniale, pentru contarea

acestora si conceperea articolului contabil.

Elemente de competenta

Criterii de realizare

1.Analizeaza contabil documentele
primare colectate

1.1.Documentele primare sunt analizate cu
atentie, in scopul identificarii corecte a
operatiilor economice sau financiare pe care le
reprezinta.

1.2.Analiza contabila se efectueaza logic, pentru
determinarea tuturor elementelor necesare
identificarii operatiilor.

1.3.Documentele primare colectate sunt analizate
cu promptitudine, in ordine cronologica pentru
efectuarea rapida a inregistrarilor contabile
necesare.

2.Identifica operatiile economice si
elementele patrimoniale.

2.1.0peratiile economice reflectate in
contabilitate sunt reale .

2.2.Continutul operatiilor economice asigura
corespondenta conturilor in care se vor Inregistra
operatiile respective.

2.3.1dentificarea elementelor patrimoniale,
respectiv a structurilor de activ §i pasiv care se
modifica, se efectueaza tinand cont de functiile
conturilor

2.4.Determinarea conturilor corespondente are la
bazd Planul General de Conturi .

3.Conteaza elementele patrimoniale

3.1.Asocierea simbolurilor de cont elementelor
patrimoniale, are la baza Planul general de
conturi, asigurandu-se corectitudinea contarii
structurilor patrimoniale.

3.2.Asocierea conturilor elementelor
patrimoniale este efectuatd cu atentie i realism .
3.3.Contarea analitica este efectuata functie de
nevoile curente ale unitatii .

4. Concepe articole contabile

4.1.Articolele contabile sunt concepute cu
atentie, astfel incat acestea sd reflecte
modificarile patrimoniale produse de operatiile
economice.

4.2.Articolul contabil respectd forma grafica
impusa de prevederile legale, functie de numarul
conturilor corespondente si scopul intocmirii lor.
4.3.Articolul contabil cuprinde toate elementele
care prezinta interes pentru contabilitate.
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Gama de variabile

Operatiuni economice, financiare: crestere, micsorare.

Elementele necesare identificdrii operatiilor : conturi corespondente de activ si de pasiv.
Planul general de conturi: al agentilor economici , al institutiilor publice, etc.

Functiile contului :economica, contabild, de control, de calcul, de grupare.

Forma grafica a articolului contabil ( dupa numarul conturilor ): simpla, compusa

Scopul intocmirii articolului contabil: Tnregistrare curentd, stornare.

Elementele articolului contabil : formula/le contabild/le, data efectuarii inregistrarii,explicatia
operatiunii economice financiare.

Ghid pentru evaluare

Cunostintele necesare se refera la:

- tipurile de documente contabile primare

- tipuri de operatii economice

- elementele patrimoniale

- planul de clasificare a conturilor

- regulile de functionare a conturilor, si functiunile lor.

La evaluare se urmareste:

- capacitatea de analizd contabild a documentelor primare

- capacitatea de identificare a operatiunilor economice si elementelor patrimoniale
- spiritul analitic §i atentia asupra planului de conturi

- capacitatea de memorare a conturilor si simbolului corespunzator

- discerndmantul in alocarea unui simbol de cont pentru fiecare element

- rationamentul in conceperea articolului contabil
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UNITATEA 9

EFECTUAREA DE CALCULE SPECIFICE

Descriere

Unitatea descrie competenta necesara contabilului in vederea stabilirii tipului de calcule
necesare , a formulei de calcul de aplicat si efectuarea calculelor contabile specifice.

Elemente de competenta Criterii de realizare

1. Stabileste tipul de calcule necesare | 1.1.Stabilirea tipului de calcule se realizeaza cu
atentie, functie de obiectivele urmarite, in scopul
asigurarii corectitudinii datelor.

1.2.Stabilirea tipului de calcule se efectueaza
conform legislatiei In vigoare, pentru asigurarea
legalitatii datelor.

1.3.Tipul de calcule este stabilit in functie de
datele de prelucrat.

2. Stabileste formula de calcul 2.1.Formula de calcul se stabileste functie de
obiectivul urmarit si datele disponibile.

2.2 .Formula de calcul se stabileste conform
legislatiei in vigoare, asigurandu-se
corectitudinea datelor contabile.

2.3.Formula de calcul se stabileste cu atentie si
discernamant.

3. Efectueaza calculele 3.1.Calculele se efectueaza utilizand formulele
specifice fiecarui obiectiv urmarit.

3.2.Calculele se efectueaza cu exactitate, cu rolul
de a asigura realitatea rezultatelor.

3.3.Calculele se efectueaza utilizand tehnica de
de calcul din dotare.

Gama de variabile

Obiectivul urmarit : amortizare, uzura, TVA, diferente de pret, rentabilitatea unitatii,
majorari, penalizari,salarii ,indexari, corelatiile balantei de verificare,calcule de Incadrare a
cheltuielilor in bugetul de venituri,etc.

Datele care stau la baza calculelor : indici de majorare, cursuri valutare, informatii puse la
dispozitie de institutii publice, documentele justificative si contabile.

Ghid pentru evaluare

Cunostintele necesare se refera la:

- contabilitate generala

- notiuni de matematica, statistica

- legislatia din domeniul financiar-contabil
- terminologia de specialitate.

La evaluare se urmareste:
- capacitatea de stabilire a tipului de calcule necesare
- capacitatea de stabilire corectd a formulelor de calcul in concordantd cu obiectivul urmarit
si cu respectarea prevederilor legislative in vigoare.
- atentia si responsabilitatea in efectuarea calculelor In concordanta cu obiectivele urmarite,
- usurinta si precizia manipularii datelor.
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UNITATEA 10
COMPLETAREA REGISTRELOR CONTABILE
Descriere
Unitatea descrie competenta necesard contabilului pentru pregatirea registrelor contabile si
completarea acestora in conformitate cu precizarile legale in vigoare.

Elemente de competenta Criterii de realizare

1.Pregiteste registrele contabile | 1.1.Registrele contabile se pregatesc in functie de tipul si
regimul acestora.

1.2.Registrele contabile sunt pregatite cu respectarea
regulilor stabilite prin actele normative in vigoare.
1.3.Pregatirea registrelor contabile se realizeaza cu
verificarea concordantei formei si continutului acestora
cu modelele incluse in actele normative 1n vigoare.

2.Completeaza registrele 2.1.Registrele se completeaza cronologic, in scopul
contabile identificarii si controlului permanent al operatiunilor
efectuate.

2.2.Registrele se completeaza periodic, cu respectarea
termenelor prevazute de lege, functie de tipul acestora.
2.3.Datele inscrise in registre sunt corecte i exacte
asigurandu-se respectarea stricta a realitdtii economice a
unitatii.

2.4 Eventualele erori de completare sunt remediate
conform regulilor specifice prevazute in actele
normative in vigoare.

2.5.Completarea registrelor contabile se efectueaza cu
mentionarea tuturor elementelor relevante pentru
continutul acestora.

Gama de variabile
Tipuri de registre contabile: Jurnal, Inventar, de Casa, Vanzari, Cumparari,Cartea Mare Sah,etc.
Regimul registrelor contabile : registre cu regim special, registre normale

Reguli de intocmire a registrelor contabile : reguli privind numerotarea, parafarea ,numarul de
exemplare, termene de Intocmire.

Acte normative : Legea Contabilitatii, Nomenclatorul Registrelor si Formularelor Tipizate,
Nomenclatorul Formularelor Netipizate, etc.

Forma de prezentare a registrelor contabile : registre, foi volante, fise, documente informatice.
Periodicitatea completarii registrelor: zilnic, lunar, anual, la nevoie.

Elementele registrelor contabile: fel,numar, data documentului justificativ, sumele
corespunzatoare operatiilor efectuate, conturile sintetice si analitice debitoare si creditoare
semnaturile pentru intocmire si verificare, explicatiile operatiilor.

Ghid pentru evaluare

Cunostintele necesare se refera la:

- actele normative in vigoare

- modul de completare a registrelor contabile
- notiuni de operare PC

- terminologia de specialitate.

La evaluare se urmareste:

- capacitatea de pregatire a registrelor contabile

- operativitatea si corectitudinea completarii datelor in registrele contabile

- rigurozitatea in respectarea termenelor de completare , prevazute in legislatie

- operativitatea in identificarea erorilor si corectarea lor conform prevederilor legale
- corectitudinea folosirii limbajului specific.
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UNITATEA 11

INTOCMIREA BALANTEI DE VERIFICARE
Descriere
Unitatea descrie competenta contabilului pentru colectarea datelor necesare intocmirii balantei
de verificare, completarea si verificarea acesteia.

Elemente de competenta Criterii de realizare
1. Colecteaza documentele 1.1.Documentele necesare sunt colectate in functie de
necesare tipul balantei de verificare Intocmit.

1.2.Documentele colectate contin date reale si exacte,
asigurandu-se astfel Inregistrarea corecta in
contabilitate a operatiilor patrimoniale.
1.3.Colectarea documentelor se realizeaza cu
organizarea acestora conform continutului pentru
operativitatea inregistrarii datelor.

1.4.Documentele sunt colectate in totalitate si
corespund perioadei de intocmire a balantei.

2. Intocmeste balanta de | 2.1.Balanta de verificare este intocmiti corect cu
verificare includerea tuturor conturilor unitatii patrimoniale.
2.2.Balanta de verificare se intocmeste cu respectarea
termenelor legale prevazute.

2.3.Balanta de verificare se intocmeste cu
responsabilitate, asigurand reflectarea realitatii
economice a unitatii patrimoniale.

3. Verifica soldurile finale si | 3.1.Verificarea se realizeaza prin corelarea soldurilor
creditoare conturilor sintetice cu cele analitice.

3.2.Verificarea se realizeaza prin urmarirea
concordantei dintre soldurile balantei si functiile

conturilor.
3.3.Verificarea se efectueaza cu responsabilitate si
atentie.
Gama de variabile
Tipuri de balante: ~ -sintetice
-analitice

Documentele necesare intocmirii balantei : note contabile.

Continutul documentelor necesare : salarii , vanzari, casa, banca, mijloace fixe, obiecte inventar.
Elementele conturilor : simbol, denumire, solduri initiale si debitoare, rulaje debitoare si
creditoare, totalul sumelor creditoare si debitoare, soldurile finale debitoare si creditoare.
Documente de verificare : Registrul jurnal, Cartea-mare.

Documente ce se ITntocmesc pe baza balantei : bilant contabil, scrisoare de bonitate,atestat fiscal.

Ghid pentru evaluare

Cunostintele necesare se refera la:

- formatul si regulile de Intocmire a balantei de verificare.
- legislatia specifica din domeniul financiar-contabil

- functiunile conturilor.

La evaluare se urmareste:

- capacitatea de organizare si centralizare a documentelor necesare intocmirii balantei
- capacitatea de intocmire a balantei de verificare

- perspicacitate in depistarea erorilor si operativitatea inlaturarii lor

- capacitatea de a manipula corect cifre

- capacitatea de verificare a corectitudinii Tntocmirii balantei de verificare cu urmarirea
- concordantei dintre soldurile balantei si functiile conturilor.
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UNITATEA 12

EVALUAREA PATRIMONIALA

Descriere

Unitatea descrie competenta necesara contabilului pentru organizarea procesului de evaluare a
elementelor patrimoniale sau a Intregului patrimoniu al unitatii .

Elemente de competenta Criterii de realizare

1. Pregateste procesul de evaluare 1.1.Procesul de evaluare este pregatit cu
determinarea corectd a obiectului evaludrii Tn
functie de scopul urmarit.

1.2.Principiile evaluarii se stabilesc in functie de
obiectul supus evaluarii, pentru o reflectare cat
mai fidela 1n procesul evaluarii.

1.3.Metoda de evaluare este stabilita functie de
necesitati , scopul urmadrit si conform cerintelor
legislatiei in vigoare.

1.4.Regulile de evaluare sunt stabilite functie de
forma i metoda de evaluare, pentru obtinerea
unei imagini fidele asupra structurilor
patrimoniale.

2. Evaluarea patrimoniului 2.1.Patrimoniul este evaluat cu respectarea
regulilor de evaluare a structurilor patrimoniale
stabilite Tn procesul de pregatire.

2.2 .Evaluarea patrimoniului se efectueaza cu
obiectivitate si realism .

2.3.Datele utilizate In procesul evaluarii sunt
corecte, in concordantd cu caracteristicile
structurilor patrimoniale evaluate.

3. Stabileste rezultatele evaluarii 3.1.Rezultatele evaludrii sunt stabilite in
concordanta cu scopul urmarit .

3.2.Rezultatele evaluarii sunt stabilite corect si cu
realism.

3.3.Diferentele constatate in plus sau in minus se
inregistreaza in conformitate cu prevederile
legale.

Gama de variabile

Obiectul evaluarii :intreg patrimoniul unitatii sau anumite structuri patrimoniale.

Scopul evaludrii: stabilirea creantelor,datoriilor, solvabilitatii, rentabilitdtii unittii,sarcinii
fiscale,capacitatii de finantare,inventariere ,vanzare, lichidare, fuziune, divizare, reevaluare.
Principiile evaluarii : principiul prudentei, principiul permanentei metodelor, principiul valorii
reale, principiul costului istoric..

Metode de evaluare :FIFO, LIFO,CMP

Forme de evaluare : curentd, periodica ( evaluare de inventar, evaluare bilantiera )

Reguli de evaluare a structurilor patrimoniale : reguli de evaluare curentd, reguli de evaluare
periodica.

Date utilizate : pretul evaluarii.

Caracteristicile structurale : uzura, amortizarea, pretul pietei, raport cerere/oferta, prioritati,etc.
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Ghid pentru evaluare

Cunostintele necesare se refera la:

- notiuni de matematica

- structurile patrimoniale si regulile de evaluare a acestora.
- legislatia economico-financiara

- limbajul de specialitate.

La evaluare se urmareste:

- capacitatea de pregatire a procesului de evaluare, cu stabilirea principiilor evaluarii si
alegerea metodei de evaluare in functie de scopul urmarit

- capacitatea de a efectua calcule matematice

- capacitatea de stabilire a formei si metodei de evaluare

- rapiditatea si promptitudinea in gandire

- capacitatea de analizd si sintezd a datelor

- capacitatea de evaluare §i interpretare obiectiva a datelor.

Pag 23 din 27



Contabil — 14 unitéti

UNITATEA 13

INTOCMIREA BILANTULUI CONTABIL

Descriere

Unitatea descrie competenta necesara unui contabil pentru colectarea datelor necesare,
intocmirea bilantului contabil, verificarea corelatiilor bilantiere si intocmirea anexelor la bilant
cu reflectarea situatiei economice reale a unitatii patrimoniale.

Elemente de competenta

Criterii de realizare

1. Colecteaza datele necesare

1.1.Datele necesare intocmirii bilantului sunt
preluate corect din documente contabile , pentru
prezentarea reald a patrimoniului unitatii.
1.2.Datele sunt colectate in timp util, in scopul
intocmirii bilantului contabil in termenul legal
prevazut .

1.3.Datele sunt colectate in corelatie cu continutul
documentelor bilantiere, cuprinzand toate
elementele necesare pentru completarea acestora.

2.Introduce datele in formatul
bilantier

2.1.Datele sunt introduse cu respectarea formatului
bilantier stabilit prin lege.

2.2.Datele sunt introduse in totalitate, pentru
asigurarea reflectarii corecte si complete a
activitatii economice a unitdtii patrimoniale.
2.3.Datele sunt introduse cu atentie, in succesiunea
logicd impusa de document.

3.Verifica corelatiile bilantiere

3.1.Verificarea bilantului se efectueaza in
concordantd cu normele metodologice 1n vigoare.
3.2.Eventualele necorelari sunt identificate si
analizate operativ, in scopul asigurarii
corectitudinii datelor Inscrise in bilant.
3.3.Corelatiile bilantiere sunt verificate cu atentie
si responsabilitate.

4. Intocmeste anexele la bilant

4.1.Anexele se Intocmesc in concordanta cu
normele metodologice 1n vigoare, in functie de
tipul unitatilor patrimoniale.

4.2.Anexele se intocmesc cu atentie, asigurandu-se
explicitarea imaginii fidele a datelor Inscrise in
bilant.

4.3.Completarea anexelor se face cu incadrarea in
termenele prestabilite.

Gama de variabile

Date necesare Intocmirii bilantului :balanta de verificare, calcule analitice ale cheltuielilor
deductibile, ale impozitului pe profit, date statistice, date informative, etc.
Formularele bilantiere: situatia patrimoniului, cont de profit si pierdere, anexe.

Tipul unitatilor patrimoniale: publice, private
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Anexe la bilantul institutiilor private: repartizarea profitului, situatia creantelor si a altor datorii,
plati restante, constituirea, utilizarea rezervelor si fondurilor,impozite,taxe si alte obligatii,
situatia activelor imobilizate, alte informatii.

Anexe la bilantul institutiilor publice : contul de executie a bugetului institutiilor publice, contul
situatia privind conturile deschise si platile prin casa efectuate prin trezoreriile statului,situatia
privind executia cheltuielilor angajate la finele trimestrului, etc.

Ghid pentru evaluare

Cunostintele necesare se refera la:

- tipurile de date necesare Intocmirii bilantului contabil
- legislatia economico-financiara

- continutul §i modul de completare al bilantului contabil
- operare PC si programele specializate.

La evaluare se urmareste:

- capacitatea de colectare operativa a datelor necesare intocmirii bilantului contabil

- capacitatea de incadrare atenta a conturilor in posturile din bilant

- capacitatea de utilizare corecta a datelor folosite la completarea posturilor din bilant
- capacitatea de corectare promptd a erorilor si/sau necorelarilor descoperite

- capacitatea de intocmire si predare a documentelor la termenele prevazute

- capacitatea de lucru cu cifrele

- capacitatea de analiza comparata a datelor din bilantul contabil

- capacitatea de interpretare a rezultatelor.
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UNITATEA 14

TRANSMITEREA DOCUMENTELOR SPECIFICE

Descriere

Unitatea descrie competenta contabilului privind transmiterea documentelor specifice atat in
interiorul unitatii patrimoniale cat si in exteriorul acesteia.

Elemente de competenta

Criterii de realizare

1. Identifica documentele de
transmis

1.1.Documentele de transmis sunt in concordantd cu
prevederile legale, asigurandu-se legalitatea
raportarii activitatii.

1.2.Identificarea documentelor se realizeaza in timp
util pentru incadrarea transmiterii in termenele
stabilite.

1.3.Documentele sunt identificate in corelatie cu
scopul urmarit.

2. Stabileste modalitatile de
transmitere

2.1.Modalitatile de transmitere a documentelor sunt
stabilite n corelatie cu regulamentul intern al
unitatii i prevederilor legale Tn domeniu.
2.2.Modalitatile de transmitere sunt stabilite in
functie de destinatia documentelor .

2.3.Modalitatile de transmitere sunt stabilite in
functie de timpul disponibil si termenul de predare a
documentelor.

3. Transmite documentele specifice

3.1.Documentele sunt transmise cu respectarea
tuturor prevederilor relevante cuprinse in normele
legale 1n vigoare.

3.2.Documentele sunt transmise cu utilizarea
modalitatii celei mai eficiente, in functie de scopul
propus.

3.3.Transmiterea documentelor este efectuata cu
operativitate, in scopul respectarii termenelor legale
de raportare a datelor.

3.4.Transmiterea documentelor este efectuata
respectandu-se principiul confidentialitatii.

4.Urmareste respectarea circuitului
documentelor in interiorul unitatii

4.1.Graficele de circulatie a documentelor sunt
intocmite in corelatie cu prevederile legale si cu
regulamentul intern

4.2.Circuitul documentelor raspunde cerintelor de
informare rapidd din momentul intrarii In unitate
pana In momentul arhivarii lor sau iesirii din unitate.
4.3.Traseul de miscare al documentelor este rational
si corect dimensionat, In scopul circulatiei logice a
acestora intre compartimentele implicate.

Gama de variabile

Modalitati de transmitere a documentelor : posta, posta speciala, fax, curier, delegat, e-mail,etc.
Destinatia documentelor : institutii publice , banci , clienti, furnizori.
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Documentele de transmis: 1n exteriorul unitatii (declaratii, documente de plata, bilant contabil,
etc), in interiorul unitatii ( documente contabile diverse)

Graficele de circulatie : individuale, de structura, sintetice

Prevederile relevante privind transmiterea documentelor : termene, destinatie, scop.

Scop : transmiterea 1n interiorul unitatii patrimoniale, in exteriorul unitatii.

Ghid pentru evaluare

Cunostintele necesare se refera la:

- tipuri de documente de transmis

- cunostinte referitoare la regulamentul intern al unitatii

- norme privind functionarea institutiilor sau societatilor cu care intra in contact.

- cunostinte legislative referitoare la termenele de transmitere si destinatia documentelor
contabile.

- modalitati de transmitere a documentelor.

La evaluare se urmareste:

- capacitatea de identificare a documentelor de transmis in functie de scopul propus

- capacitatea de stabilire a modalitatilor de transmitere a documentelor in corelatie cu destinatia
acestora

- capacitatea de transmitere a documentelor in corelatie cu legislatia in vigoare

- capacitatea de transmitere operativa a documentelor, cu respectarea principiului
confidentialitatii

- spiritul organizatoric demonstrat in procesul de transmitere al documentelor

- rigurozitatea in respectarea termenelor si a conditiilor de transmitere

- simplitatea, flexibilitatea si eficienta organizarii circuitului documentelor.
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