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I. SCOP ŞI DOMENIU DE APLICARE
Scopul procedurii este acela de a informa angajaţii SC _____________________________________ SRL despre modul de decontare a cheltuielilor efectuate în cadrul deplasӑrilor.






II. RESPONSABILITĂŢI
Conducătorii entităţii (Manageri/Directori):
· Aprobă cererile spre platӑ în vederea acordӑrii avansurilor spre decontare sau a plӑţii deconturilor de cheltuieli;
· Verificӑ cheltuielile efectuate de salariaţi în deplasare pentru a le accepta sau refuza la platӑ.

Contabilul:
· Verificӑ soldul avansurilor restante;
· Înregistreazӑ decontul semnat de salariat şi vizat de şeful direct superior.

III.  PROCEDURĂ
Acordarea avansurilor spre decontare
· Acordarea de avansuri spre decontare în numerar se face cu cel puţin 2 zile lucrӑtoare înainte de data plecӑrii în delegaţie;
· Avansul spre decontare se aprobӑ în baza unui ordin de deplasare semnat şi ştampilat de şeful direct superior;
· Pentru avansurile acordate prin bancӑ aprobarea se va da prin intermediul mijloacelor de comunicare electronice – e-mail;
· Nu se vor acorda avansuri spre decontare salariaţilor care au sold restant nedecontat.

Justificarea avansurilor spre decontare
Termenele de decontare a cheltuielilor
· Avansurile acordate pentru deplasӑri se vor deconta în termen de 4 zile lucrӑtoare de la data sosirii;
· Dacӑ deplasarea are loc la o distanţӑ mai mare de 100 km faţӑ de localitatea unde societatea îşi are sediul, avansul va fi justificat în acelaşi termen de 4 zile lucrӑtoare, prin transmiterea documentelor în format .pdf cӑtre şeful direct superior, urmând ca acesta sӑ aprobe cheltuielile şi sӑ le transmit ulterior departamentului financiar-contabil;
· Este interzisӑ acordarea unui nou avans persoanelor care nu au justificat integral avansul primit anterior cu urmӑtoarele excepţii: când perioada deplasӑrii a fost prelungitӑ faţӑ de perioada aprobatӑ iniţial.

Documente necesare acordӑrii/închiderii deconturilor 
· Justificarea avansurilor se face cu facturӑ şi chitanţӑ/bon fiscal, bon fiscal ştampilat şi având CUI trecut pe documentul justificativ, chitanţӑ;
· Pentru decontarea diurnei se va prezenta ordinul de deplasare semnat şi ştampilat de unitatea unde a avut loc deplasarea;
· Toate documentele justificative vor fi depuse în original la decont;
· Deconturile de cheltuieli vor fi depuse la sediul societӑţii pânӑ, cel târziu 5 ale lunii N pentru luna N-1;
· [bookmark: _GoBack]Pentru cheltuieli mai mari de 100 EUR se va ataşa documentului de platӑ FACTURA FISCALᾸ.

Cerinţe obligatorii pentru documentele solicitate în vederea decontӑrii cheltuielilor:
	Categorie cheltuialӑ
	Modalitate de decont

	Cazare
	· Factura internӑ/externӑ de cazare în care se va indica numele persoanei

	
	· Dovada plӑţii: chitanţӑ, bon fiscal

	Masӑ
	· Factura internӑ/externӑ 

	
	· Dovada plӑţii: chitanţӑ, bon fiscal

	
	· Dacӑ la decont vor fi depuse documente ce indicӑ activitate de protocol, se va menţiona în mod expres prin întocmirea unui referat cu precizarea scopului mesei de protocol. În caz contrar, salariatul nu va benefica de diurna legalӑ

	Diurna
	· Se va acorda numai în baza ordinului de deplasare în limita a ______ lei/zi

	Combustibil
	· Se va deconta în baza foii de parcurs vizatӑ de şeful ierarhic superior

	Aprovizionare materii prime
	· Factura

	
	· Dovada plӑţii: chitanţӑ, bon fiscal

	Alte aprovizionӑri
	· Factura

	
	· Dovada plӑţii: chitanţӑ, bon fiscal




IV. FORMULARE
· Ordin de deplasare
· Foaie de parcurs

3

