Document orientativ verificat și curatoriat de Rezon Media Grup. Acest model de document are caracter informativ și trebuie adaptat, completat și personalizat de către companie sau departamentul responsabil, în conformitate cu specificul activității și cerințele legale în vigoare. Rezon Media Grup nu își asumă răspunderea pentru utilizarea documentului fără adaptarea corespunzătoare.

PROCEDURĂ
privind aprobarea cheltuielilor


Denumirea societății: ........................................................
Forma juridică: SRL / SA
Sediul social: ...............................................................
Nr. procedură:
Data intrării în vigoare: ..................................................
Aprobat de Director General: .............................................
Semnătura: .................................................................

1. Scopul procedurii
Prezenta procedură stabilește cadrul organizatoric, regulile și responsabilitățile privind aprobarea cheltuielilor efectuate de companie, în scopul asigurării unui control financiar eficient, a utilizării responsabile a resurselor și a respectării bugetului aprobat.
Procedura urmărește prevenirea cheltuielilor nejustificate, a fraudelor, a conflictelor de interese și a depășirii necontrolate a bugetelor.

2. Domeniul de aplicare
Procedura se aplică:
· tuturor tipurilor de cheltuieli (operaționale, administrative, investiții);
· tuturor angajaților și colaboratorilor care inițiază sau aprobă cheltuieli;
· tuturor documentelor justificative aferente cheltuielilor.
Este obligatorie indiferent de forma de plată (numerar, bancar, card).

3. Baza legală și de referință
Prezenta procedură este elaborată în conformitate cu:
· legislația fiscal-contabilă în vigoare;
· Codul muncii;
· reglementările privind controlul intern;
· politicile financiare ale companiei;
· bune practici de guvernanță corporativă.

4. Definiții
· Cheltuială – orice sumă angajată sau plătită în numele companiei;
· Inițiator – persoana care propune efectuarea cheltuielii;
· Aprobator – persoana cu competență de aprobare;
· Buget – alocarea financiară aprobată pentru o perioadă.

5. Principii generale
Aprobarea cheltuielilor se bazează pe:
· necesitate și oportunitate;
· legalitate și conformitate;
· încadrări bugetare;
· separarea atribuțiilor;
· trasabilitate și documentare.
Atenționare:
Cheltuielile efectuate fără aprobare prealabilă pot fi respinse la decontare.

6. Clasificarea cheltuielilor
Cheltuielile se clasifică în:
· cheltuieli curente;
· cheltuieli de investiții;
· cheltuieli recurente;
· cheltuieli excepționale / urgente.

7. Inițierea cheltuielii
Orice cheltuială se inițiază printr-o solicitare de cheltuială, care trebuie să includă:
· descrierea cheltuielii;
· justificarea necesității;
· valoarea estimată;
· perioada;
· încadrarea bugetară.
Solicitarea se aprobă înainte de angajarea cheltuielii.

8. Aprobarea cheltuielilor
Aprobarea cheltuielilor se realizează în funcție de:
· tipul cheltuielii;
· valoarea acesteia;
· caracterul urgent sau planificat.
Competențele de aprobare sunt stabilite prin matrice de competențe.
Regulă esențială:
Inițiatorul cheltuielii nu poate fi aprobatorul final.

9. Documente justificative
Cheltuielile trebuie susținute de documente justificative:
· facturi;
· contracte;
· bonuri fiscale;
· ordine de plată;
· alte documente relevante.
Documentele incomplete pot conduce la respingerea cheltuielii.

10. Decontarea cheltuielilor
Decontarea cheltuielilor se realizează:
· după aprobarea prealabilă;
· pe baza documentelor justificative;
· în termenele stabilite de companie.
Cheltuielile nejustificate sau neaprobate nu se decontează.

11. Cheltuieli urgente
Cheltuielile urgente sunt permise doar în situații excepționale și trebuie:
· justificate;
· aprobate ulterior;
· documentate complet.
Atenționare:
Abuzul de cheltuieli urgente constituie abatere disciplinară.

12. Monitorizarea și controlul cheltuielilor
Cheltuielile sunt monitorizate periodic din punct de vedere:
· bugetar;
· legal;
· operațional.
Depășirile nejustificate sunt analizate și sancționate, după caz.

13. Obligațiile angajaților
Angajații au obligația:
· să respecte procedura;
· să solicite aprobările necesare;
· să prezinte documente reale și complete;
· să evite conflictele de interese.

14. Sancțiuni
Nerespectarea procedurii poate atrage:
· respingerea decontării;
· sancțiuni disciplinare;
· răspundere materială;
· răspundere civilă sau penală, după caz.

15. Revizuirea procedurii
Procedura se revizuiește:
· anual;
· la modificări legislative;
· la constatarea unor neconformități.

16. Dispoziții finale
Prezenta procedură intră în vigoare la data aprobării și este obligatorie pentru toate structurile companiei.

