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1. SCOPUL PRACTICII

Prezentul ghid privind practica de productie prezinta un suport de
informare pentru studentii anului I, specialitatea 361.1 ,,Contabilitate”
(Ciclul I — studii superioare de licenta).

Practica de productie este prevazuta in planul de invitamant pentru
specialitatea ,,Contabilitate”, facAnd parte integranta obligatorie de formare
profesionald a specialistului, si are drept scop aplicarea in practica a
cunostintelor teoretice insusite de catre studenti in cadrul ASEM.

Practica de productie la Ciclul 1, licenta se organizeaza in
conformitate cu Regulamentul — cadru privind stagiile de practica in
invatamantul superior si Regulamentul ASEM privind stagiile de practica.
(http://ase.md/files/documente/regulamente/normative/reg-cadru-
practica.pdf;
http://ase.md/files/documente/reqgulamente/interne/3.7_stagiu_practica.
pdf)

In procesul realizdrii practicii de productie, studentii se
familiarizeaza cu bazele viitoarei specialitati si obtin deprinderi primare
pentru formarea profesionald. Practica de productie se deruleaza la o
entitate economica din tard, care poate asigura conditiile desfasurarii
acesteia si al carei profil de activitate este compatibil cu cel al
domeniului de pregatire profesionala. Practica de productie se
efectueaza 1n baza acordurilor incheiate intre ASEM si entitatile
economice.

Obiectivele principale ale practicii de producrie:

O dezvoltarea capacitatii studentilor de aplicare a cunostintelor

teoretice 1n practica;

O studierea structurii organizatorice a entitatii - obiect al
practicii de productie, caracteristica genurilor de activitati ale
acesteia;

O studierea structurii serviciului contabil, a programului
automatizat de contabilitate utilizat la entitate;

O studierea actelor normative si legislative de reglementare a

contabilitatii;

O studierea modului de perfectare si de aplicare a documentelor
primare;

0 insusirea modului de intocmire si aplicare a registrelor
contabile.

In vederea atingerii acestor obiective si insusirii procesului de
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lucru in cadrul entitatii, studentul-practicant executa lucrari contabile
conform tematicii practicii de productie, fiind ghidat de persoana
responsabild din cadrul entitatii respective — coordonator al practicii de
productie.

Pe parcursul practicii de productie, studentul colecteaza informatii
necesare intocmirii raportului practicii de productie, precum si realizarii
proiectului de an la specialitate.

Competentele specifice. La finalizarea practicii de productie
studentul va fi competent:

1. S& demonstreze abilitati cognitive (cunoastere, intelegere,
aplicare, analiza, sintezd, evaluare) in urmatoarele domenii:
Contabilitate, Sisteme informationale, Tehnologii informationale si de
comunicare, Politici contabile;

2. Sa planifice etapele activitatilor contabile in succesiune logica
in functie de complexitatea lucrarilor de executat;

3. Sa completeze documentele contabile primare corect si citet;

4. S& determine conturile corespondente in conformitate cu
informatia din documentele primare;

5. Sa inregistreze corect operatiunile economice in baza Planului
general de conturi contabile, tinand cont de particularitatile activitatii
entitatii si de necesitatile informationale ale utilizatorilor;

6. Sa verifice concordanta formei si continutului registrelor
contabile cu cerintele prevazute in actele normative in vigoare;

7. Sa completeze registrele contabile cronologic, in scopul
identificarii si controlului permanent al operatiunilor efectuate;

8. Sa verifice corectitudinea datelor registrelor contabile;

9. Sa demonstreze capacitatea de sistematizare a datelor
contabile la elaborarea situatiilor financiare.

2. DERULAREA PRACTICII DE PRODUCTIE

Practica de productie este prevazuta in planul de invatamant in
semestrul 1V al anului Il de studii. Durata practicii de productie este de
4 saptimani si asigura obtinerea de 6 puncte de credit. In aceasti
perioada studentii trebuie sa efectueze un numar de 180 ore de practica.

Studentii sunt repartizati la practicd prin ordinul Rectorului
ASEM, in care se indica denumirea entitatii economice si conducatorul
practicii de producyie din cadrul catedrei.

Catedra va organiza un instructaj, in cadrul caruia fiecarui student
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i se va inmana contractul (acord incheiat intre ASEM si entitatea
economica — partener de practicd), ghidul, precum si jurnalul practicii
de productie.

Studentul trebuie sa se prezinte la locul practicii de productie la
data indicata in ordinul rectorului ASEM si in contract. Serviciul
resurse umane al entitatii va emite un ordin privind practica de
productie, desemnand un coordonator al practicii din cadrul entitatii.

Studentul, de comun acord cu conducatorii din cadrul catedrei si a
entitatii vor intocmi planul calendaristic de derulare a practicii de
productie, luand in considerare cerintele ghidului privind practica de
productie.

3. DREPTURILE SI OBLIGATIILE STUDENTILOR-
PRACTICANTI

Studentii-practicanyi au dreptul:

O sa aleaga entitatile-baza de efectuare a practicii de productie
de sine statator sau entitatile economice cu care ASEM are
incheiate acorduri;

O sa pretinda la conditii corespunzatoare la locul de desfasurare
a practicii de productie, sd solicite si sd i se ofere materiale
practice;

O sa solicite si sd obtina consultari privind continutul si
derularea practicii de productie.

In perioada practicii de productie, studenii-practicansi sunt

obligayi:

O sa informeze catedra sau conducatorul din cadrul catedrei
despre inceputul practicii de productie;

O sa faca cunostinta si sa respecte regulile de securitate la locul
desfasurarii practicii;

O sa respecte regimul de munca stabilit la entitate (lipsa de la
locul practicii trebuie justificata prin documentul respectiv);

O sa respecte confidentialitatea informatiilor despre entitatea
economica — baza practicii de productie;

O sa se prezinte la conducatorul practicii din cadrul catedrei,
dupd necesitate, pentru consultatii in vederea indeplinirii
practicii de productie;

O sa desfasoare activitatile specificate in conformitate cu
tematica practicii de productie;
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sd cumuleze si prelucreze materialul practic de la entitatea
economica (sa facd copii de pe documente, registrele
contabile etc.) pentru elaborarea raportului privind practica
de productie si realizarea proiectului de an;

sa consemneze intreaga sa activitate in jurnalul practicii, fapt
confirmat prin semnatura coordonatorului practicii din cadrul
entitatii;

sd elaboreze raportul privind practica de productie;

la finele practicii, sd prezinte la catedra raportul privind
practica de productie, jurnalul si ghidul practicii;

sd sustina practica de productie in termenele stabilite in
calendarul universitar.

4. OBLIGATIILE CONDUCATORULUI PRACTICII DE

PRODUCTIE DIN CADRUL CATEDREI

Conducatorul practicii din cadrul catedrei are urmadtoarele
angajamente:

a

a

a

sd participe la instructajul studentilor privind practica de
productie;

si stabileascd relatii cu coordonatorii din entitatile
economice-baze de practica in vederea respectarii de catre
studenti a regimului de lucru;

sa acorde ajutor studentilor-practicanti in vederea intocmirii
planului calendaristic in conformitate cu ghidul privind
practica de productie si profilul de activitate al entitatii;

sd monitorizeze activitatea de efectuare de catre studenti a
practicii de productie;

s acorde studentilor-practicati consultatii in scopul realizirii
practicii de productie;

sa verifice acumularea de catre studenti a materialelor practice
necesare pentru elaborarea raportului privind practica de
productie si a proiectului de an;

sa evalueze realizarea practicii de productie de catre studenti.

Conducatorul practicii periodic informeaza catedra despre
rezultatele verificarilor si prezintd un raport despre derularea practicii
de productie al fiecarui student.



5. OBLIGATIILE COORDONATORULUI PRACTICII DE

PRODUCTIE DIN CADRUL ENTITATII

Coordonatorul practicii din cadrul entitatii are urmdatoarele
angajamente:

a

sd intocmeasca avizul privind sosirea studentului la practica,
confirmandu-| prin semnatura si stampila, angajand studentul
si-l prezinte ulterior la catedra;

sd instruiasca studentii cu privire la normele de securitate a
muncii;

sd urmareasca respectarea, de catre student, a regimului zilei
de munca,

sd asigure studentul cu materialele necesare pentru realizarea
practicii de productie si si-i ofere consultatiile necesare;

sa verifice activitatile studentului pe parcursul desfasurarii
practicii, insemnarile din jurnalul practicii, sd controleze
realizarea planului calendaristic;

sa faca cunostinta cu continutul raportului privind practica de
productie intocmit de catre student;

sd evalueze nivelul competentelor profesionale obtinute de
catre studentul-practicant;

sa intocmeasca referinta despre rezultatul practicii de
productie si sa o certifice prin semnatura.

6. CONTINUTUL PRACTICII DE PRODUCTIE

Practica de productie se va efectua de catre student fin
conformitate cu tematica, prezentata in tabelul 1.

Tabelul 1
Tematica si repartizarea fondului de timp al practicii de productie
Nr. Denumirea temelor Numairul de
crt zile
1. Caracteristica entitdtii si organizarea contabilitatii 1
2. Politicile contabile 1
3. | Planul de conturi de lucru al entitatii 1
4. | Documentarea faptelor economice 8
5. | Registrele contabile 8
6. | Perfectarea raportului privind practica de 1
productie
Total 20

(0]




Continutul fiecarei teme din tabel este prezentat mai jos.

Tema 1. Caracteristica entitdtii §i organizarea contabilitatii

a

a

a

Structura organizatorica a entitatii si caracteristica genurilor
de activitati ale acesteia;

Structura serviciului contabil si fisele de post ale angajatilor
(drepturile si obligatiile);

Programul automatizat de contabilitate utilizat la entitate si
modul de aplicare a acestuia.

Tema 2. Politicile contabile

a
a

Actele normative aferente intocmirii politicilor contabile;
Modul de elaborare a politicilor contabile (de catre comisia
numitd de conducatorul entitdtii sau de o firma de
consultanta);

Modificarile politicilor contabile;

Perfectarea documentara si aprobarea politicilor contabile;
Controlul corectitudinii aplicarii politicilor contabile pe
parcursul perioadei de gestiune;

Prezentarea informatiei privind politicile contabile in nota
explicativa la situatiile financiare.

Tema 3. Planul de conturi de lucru al entitdafii

Q
Q

a

Modul de elaborare al planului de conturi de lucru;
Caracteristica conturilor sintetice si a subconturilor specifice
entitatii, neprevazute in planul general de conturi contabile;
Modul de aprobare al planului de conturi de lucru.

Tema 4. Documentarea faptelor economice

Q
Q

a

Cerinte inaintate fatd de documentele primare;

Modul de elaborare si aprobare a documentelor primare
netipizate;

Modul de perfectare si de aplicare a documentelor contabile
aferente intrarilor de bunuri si servicii, costurilor, cheltuielilor
curente, numerarului, precum si a iesirii de bunuri si servicii;
Persoanele responsabile de intocmire a documentelor primare;
Circuitul documentelor;

Pastrarea, arhivarea si nimicirea documentelor primare.
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Tema 5. Registrele contabile

a Cerinte inaintate fatd de intocmirea si aplicarea registrelor
contabile;

O Registrele contabile aplicate de entitate (analitice, sintetice);

O Modul de aprobare, intocmire si aplicare a registrelor
contabile;

O Pastrarea, arhivarea si nimicirea registrelor contabile.

Fiecare student va lucra individual, cu datele caracteristice
entitatii economice in care face practica (spre exemplu: dacd entitatea
nu determina costurile de productie etc.— aceste aspecte nu se includ in
raportul privind practica de productie), finalizdnd cu intocmirea
raportului privind practica de productie, la care se vor anexa documente
specifice.

La raportul practicii de productie urmeazd a fi prezentate
anexele:
O Structura organizatorica a entitaii;
Structura serviciului contabil;
Politicile contabile ale entitatii,
Planul de conturi de lucru al entitatii;
Planul circuitului documentelor;
Documente primare intocmite in cadrul entitaii;
Registre contabile aplicate in cadrul entitafii.

Iy Iy

7. MODUL DE ELABORARE A RAPORTULUI PRIVIND
PRACTICA DE PRODUCTIE

Pentru realizarea practicii de productie, studentul studiaza
politicile contabile ale entitatii, insuseste modul de perfectare si de
aplicare a documentelor primare si a registrelor contabile aferente
intrarilor de bunuri si servicii, costurilor, cheltuielilor curente,
numerarului, precum si a iesirii de bunuri si servicii. Datele incluse in
raport se vor referi la perioada curentd de gestiune (luna decembrie a
anului de gestiune). In cazul lipsei informatiei cu acordul
conducatorului se poate apela la datele contabile din alte luni ale anului
de gestiune.

Dupa studierea si acumularea materialului practic aferent unei
teme, studentul iIntocmeste compartimentul respectiv al raportului
privind practica de productie, care consta din text si anexe sub forma de
documente primare si registre contabile.
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Cadrul textual va cuprinde urmdtoarele elemente pe fiecare tema
a practicii de productie:

O expunerea continutului documentelor primare, centralizatoare,

a registrelor contabile analitice si sintetice, cu referire la
anexele acestora;

0 analiza metodelor de evaluare a activelor, pasivelor,
veniturilor si cheltuielilor prevazute in politicile contabile ale
entitatii;

O finregistrarea formulelor contabile aferente operatiunilor
economice, care au avut loc in activitatea economico-
financiara a entitatii In perioada analizata.

Textul raportului trebuie sa fie scris clar, coerent si succint, iar
anexele fotocopiate sau completate manual de pe original.

Se interzice copierea directd a materialului teoretic din
literatura de specialitate (manuale, note de curs, brosuri etc.) si din
actele normative.

Raportul privind practica de productie, elaborat de catre student,

trebuie sa contina urmatoarele elemente:

Q foaia de titlu, perfectata conform Anexei 1;

o cuprinsul (Anexa 2);

Q confinutul de baza, expus conform tematicii practicii de
productie, in volum de 20-25 de pagini;

Q Incheierea;

Q anexe.

Raportul se perfecteaza la calculator in Times New Roman
(TNR), pe héartie alba format A4, font 12, interval 1,5, cu margini:
stanga — 30 mm, dreapta — 15 mm, sus si jos — 25 mm, pe o singura fata
a foii de hartie. Toate paginile, inclusiv anexele, vor fi numerotate (cu
exceptia foii de titlu) si copertate.

La elaborarea raportului privind practica de productie studentul va
utiliza bibliografia selectiva recomandata (Anexa 3).

Foia de titlu va fi semnati de catre student si conducatorul
practicii de la catedra. Studentul trebuie s& prezinte raportul la catedra
in termen de doua zile, dupa finalizarea practicii de productie, pentru a
fi inregistrat intr-un registru special al catedrei. Concomitent cu
raportul, va fi prezentat jurnalul si ghidul practicii de productie, care va
include si avizul coordonatorului de la entitate — baza de practica,
confirmat prin semnatura acestuia.
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8. EVALUAREA PRACTICII DE PRODUCTIE

Evaluarea practicii de productie se realizeaza atat pe perioada de
desfagurare a practicii, cat si la finalizarea acesteia.

Evaluarea curentd, pe durata practicii, se efectueaza de catre
conducitorul practicii din cadrul catedrei si coordonatorul din cadrul
entitatii, luAnd in considerare participarea studentului la lucrarile
programate in ghidul privind practica de productie, precum si formarea
deprinderilor practice ale acestuia.

Evaluarea finala a practicii de productie se efectueaza de catre o
comisie creatd de catedra si se apreciazd cu note, tinand cont de
referinta coordonatorului din cadrul entitatii, aprecierea conducatorului
practicii de la catedrd, calitatea sustinerii publice a raportului,
rezultatele realizarii sarcinii individuale (p.28 din Regulamentul ASEM
privind stagiile de practicd).

Modul de evaluare a activitatii studentului in cadrul practicii de
productie in vederea acordarii notei este prezentat in Anexa 4.

Notele (1-10) obtinute pentru practica de productie se iau in
considerare la calculul mediei reusitei academice a studentului.
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Anexa 1
ACADEMIA DE STUDII ECONOMICE A MOLDOVEI

Catedra ,,Contabilitate si audit”

RAPORT
PRIVIND PRACTICA DE PRODUCTIE

Baza de practica

denumirea entitatii

Studentul anului I,
specialitatea ,,Contabilitate”,
grupa

(numele, prenumele, semnatura)

Conducatorul practicii de la catedra

(numele, prenumele, semnétura)

Chisinau — 2018
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Anexa 2
CUPRINS

INTRODUCERE
TEMA 1. Caracteristica entitatii si organizarea contabilitatii

TEMA 2. Politicile contabile
TEMA 3. Planul de conturi de lucru al entitatii

TEMA 4. Documentarea faptelor economice
TEMA 5. Registrele contabile

INCHEIERE

ANEXE
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Anexa 3
Bibliografie selectiva recomandata studentului:

. Legea contabilitatii nr. 113-XVI din 27.04.2007. -
www.parlament.md.

. Standardele Nationale de Contabilitate, aprobate prin Ordinul
Ministerului Finantelor al Republicii Moldova nr. 118 din
06.08.2013. — www.mf.gov.md.

. Planul general de conturi contabile, aprobat prin Ordinul
Ministerului Finantelor al Republicii Moldova nr. 119 din
06.08.2013. — www.mf.gov.md

. Regulamentul ASEM privind stagiile de practica
(http://ase.md/files/documente/requlamente/normative/reg-
cadru

-practica.pdf;
http://ase.md/files/documente/requlamente/interne/3.7 stagiu p

ractica.pdf)
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Anexa 4

FISA DE EXAMINARE (EVALUARE)
A PRACTICII DE PRODUCTIE
1. Date de identificare a studentului
Numele si prenumele

Institutia: ACADEMIA DE STUDII ECONOMICE A
MOLDOVEI

Specialitatea: Contabilitate

2. Grila de evaluare

Nr. Punctaj [Punctaj
crt. Criteriu maxim |acordat
1.| Modul de intocmire a raportului 50
privind practica de productie
2.| Modul de sustinere a raportului 30
privind practica de productie
3.| Aprecierea conducatorului practicii de 20
productie desemnat de citre entitate
TOTAL 100

Nota finala acordata:

3. Comisie de evaluare:

Numele §i prenumele
Semnatura






