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PROCEDURĂ INTERNĂ PRIVIND GESTIONAREA ȘI ÎNREGISTRAREA CHELTUIELILOR

1. Obiectiv general
Prezenta procedură reglementează circuitul complet al cheltuielilor, de la angajarea acestora până la înregistrarea în contabilitate, urmărind:
· reflectarea fidelă a realității economice;
· respectarea legislației contabile și fiscale;
· prevenirea cheltuielilor nejustificate sau nedeductibile;
· asigurarea unui control intern eficient asupra costurilor.

2. Principii aplicabile
În gestionarea cheltuielilor, societatea respectă următoarele principii:
· principiul contabilității de angajamente – cheltuielile se recunosc la momentul consumului, nu al plății;
· principiul prudenței – se recunosc toate cheltuielile aferente exercițiului financiar;
· principiul documentării – nicio cheltuială nu se înregistrează fără document justificativ;
· principiul legalității – cheltuielile trebuie să fie efectuate în scopul desfășurării activității economice.

3. Categorii de cheltuieli reglementate
Procedura se aplică următoarelor categorii principale:
· cheltuieli operaționale (bunuri și servicii);
· cheltuieli cu personalul;
· cheltuieli administrative;
· cheltuieli financiare;
· cheltuieli cu impozite, taxe și vărsăminte asimilate;
· cheltuieli extraordinare sau ocazionale.

4. Angajarea cheltuielilor
4.1 Inițierea cheltuielii
Cheltuiala poate fi inițiată de:
· administrator;
· persoane desemnate prin decizie internă;
· responsabili de departamente, în limita bugetelor aprobate.
Inițierea presupune:
· identificarea necesității reale;
· verificarea existenței bugetului;
· stabilirea furnizorului și a condițiilor comerciale.

4.2 Aprobarea cheltuielii
Orice cheltuială trebuie aprobată înainte de angajare, în funcție de valoare:
· cheltuieli curente – aprobate de administrator sau persoană delegată;
· cheltuieli semnificative – aprobate exclusiv de administrator.

5. Documente justificative acceptate
Înregistrarea cheltuielilor se face numai pe baza documentelor originale, cum ar fi:
· facturi fiscale;
· contracte și acte adiționale;
· bonuri fiscale (însoțite de documente justificative, dacă este cazul);
· ordine de deplasare și deconturi de cheltuieli;
· extrase de cont bancar;
· state de salarii;
· documente vamale, după caz.
Documentele trebuie să conțină toate elementele prevăzute de legislația fiscală.

6. Recepția bunurilor și serviciilor
6.1 Recepția bunurilor
Pentru bunurile achiziționate:
· se verifică cantitatea, calitatea și conformitatea cu factura;
· se întocmește document de recepție (NIR / proces-verbal);
· bunurile se înregistrează în gestiune, dacă este cazul.

6.2 Recepția serviciilor
Pentru serviciile prestate:
· se verifică prestarea efectivă a serviciului;
· se întocmește proces-verbal de prestare;
· se confirmă perioada la care se referă serviciul.

7. Clasificarea cheltuielilor
Înainte de înregistrarea contabilă, cheltuielile sunt analizate din punct de vedere:
· economic – natura cheltuielii;
· fiscal – deductibilitate / nedeductibilitate;
· temporal – cheltuială curentă sau aferentă perioadelor viitoare;
· funcțional – cheltuială directă sau indirectă.

8. Reguli de recunoaștere contabilă
8.1 Cheltuieli curente
Cheltuielile aferente exercițiului curent se înregistrează în perioada în care:
· bunul este consumat;
· serviciul este prestat;
indiferent de momentul plății.

8.2 Cheltuieli în avans
Cheltuielile care privesc perioade viitoare:
· se înregistrează inițial ca cheltuieli în avans;
· se repartizează lunar pe durata contractului.

8.3 Cheltuieli estimate
Pentru cheltuieli aferente perioadei curente, dar nefacturate:
· se constituie provizioane sau cheltuieli estimate;
· se regularizează la primirea documentelor finale.

9. Înregistrarea în contabilitate
Cheltuielile se înregistrează cronologic, pe baza documentelor justificative, utilizând conturile din clasele:
· 6 – cheltuieli de exploatare;
· 65 / 66 – cheltuieli financiare;
· 68 – cheltuieli cu amortizările și provizioanele.
TVA deductibilă se evidențiază distinct, conform legislației fiscale.

10. Analiza deductibilității fiscale
Contabilul analizează fiecare cheltuială din perspectiva:
· legăturii cu activitatea economică;
· limitelor de deductibilitate;
· documentării corespunzătoare.
Cheltuielile nedeductibile se evidențiază distinct și se tratează corespunzător fiscal.

11. Decontări și plăți
Plata cheltuielilor se realizează:
· prin bancă sau numerar, conform plafonului legal;
· numai după verificarea și aprobarea documentelor;
· cu respectarea termenelor contractuale.

12. Control intern și monitorizare
Pentru prevenirea riscurilor:
· se efectuează verificări periodice ale cheltuielilor;
· se analizează abaterile față de buget;
· se monitorizează cheltuielile cu risc fiscal ridicat.

13. Corecții și ajustări
Erorile identificate:
· se corectează operativ;
· se documentează prin note justificative;
· se reflectă în contabilitate conform reglementărilor.

14. Arhivarea documentelor
· Documentele se arhivează pe tipuri de cheltuieli și exerciții financiare;
· termenul de păstrare este de minimum 10 ani;
· documentele trebuie să fie ușor identificabile și accesibile.

15. Dispoziții finale
Prezenta procedură se aplică tuturor persoanelor implicate în angajarea, aprobarea, plata și înregistrarea cheltuielilor și intră în vigoare la data aprobării de către administrator.





















