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.

ANTET SOCIETATE
Denumire societate: _______________________________ 
Forma juridica: _________________________________ 
CUI: ____________________________________________ 
Nr. inregistrare ORC: ____________________________ 
Sediu social: ___________________________________

PROCEDURA OPERATIONALA privind deconturile si deplasarile in interes de serviciu

Cod procedura:
Data intrarii in vigoare: _____________ 
Aprobata de: _________________________

CAPITOLUL I – DISPOZITII GENERALE
1.1. Scopul procedurii
Prezenta procedura operationala stabileste cadrul intern privind organizarea deplasarilor in interes de serviciu, acordarea si decontarea cheltuielilor aferente acestora, inclusiv a indemnizatiei de deplasare (diurna), in scopul respectarii legislatiei fiscale si contabile, prevenirii riscurilor fiscale si evitarii reincadrarii cheltuielilor la controalele ANAF.
1.2. Domeniul de aplicare
Procedura se aplica tuturor salariatilor, administratorilor si altor persoane care efectueaza deplasari in interes de serviciu in numele societatii, atat pe teritoriul Romaniei, cat si in strainatate.
1.3. Temei legal
Prezenta procedura este elaborata in conformitate cu: - Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal; - Legea nr. 82/1991 a contabilitatii; - Legea nr. 53/2003 – Codul muncii; - HG nr. 714/2018 privind drepturile si obligatiile personalului autoritatilor publice pe perioada delegarii si detasarii (ca reper); - Alte reglementari fiscale aplicabile.

CAPITOLUL II – ORDINE DE DEPLASARE
2.1. Obligativitatea ordinului de deplasare
Orice deplasare in interes de serviciu se efectueaza exclusiv in baza unui ordin de deplasare aprobat anterior plecarii, care justifica scopul, durata si locul deplasarii.
2.2. Continutul ordinului de deplasare
Ordinul de deplasare cuprinde cel putin urmatoarele elemente: numele persoanei deplasate, functia, scopul deplasarii, perioada, localitatea, mijlocul de transport si aprobarea conducerii.

CAPITOLUL III – TIPURI DE CHELTUIELI DE DEPLASARE
3.1. Cheltuieli de transport
Se deconteaza cheltuielile de transport efectuate in interes de serviciu, pe baza documentelor justificative (bilete, bonuri, facturi).
3.2. Cheltuieli de cazare
Cheltuielile de cazare se deconteaza in limita documentelor justificative si a plafoanelor interne stabilite.
3.3. Alte cheltuieli
Pot fi decontate si alte cheltuieli strict necesare deplasarii, daca sunt justificate si aprobate.

CAPITOLUL IV – DIURNA
4.1. Acordarea diurnei
Pe perioada deplasarii, societatea poate acorda indemnizatie de deplasare (diurna), in limitele neimpozabile stabilite de Codul fiscal.
4.2. Plafoane fiscale
Diurna acordata in limita de 2,5 ori nivelul stabilit pentru institutiile publice este neimpozabila. Sumele care depasesc acest plafon sunt tratate ca venituri salariale.

CAPITOLUL V – PROCEDURA DE DECONTARE
Decontarea cheltuielilor se realizeaza pe baza unui decont de cheltuieli, intocmit dupa finalizarea deplasarii, la care se anexeaza ordinul de deplasare si documentele justificative.

CAPITOLUL VI – RESPONSABILITATI
Persoana deplasata raspunde de justificarea cheltuielilor. Departamentul financiar-contabil verifica documentele si incadrarea fiscala. Administratorul aproba deconturile.

CAPITOLUL VII – RISCURI FISCALE SI CONTROALE ANAF
Cheltuielile de deplasare reprezinta o zona sensibila la controalele ANAF. Lipsa documentelor, depasirea plafoanelor sau lipsa ordinului de deplasare pot conduce la reincadrarea cheltuielilor ca venituri salariale.

CAPITOLUL VIII – ARHIVAREA DOCUMENTELOR
Documentele aferente deplasarilor se arhiveaza conform legislatiei contabile, pe o perioada de minimum 10 ani.

CAPITOLUL IX – ERORI FRECVENTE SANCTIONATE DE ANAF
In practica controalelor fiscale, sunt frecvent sanctionate urmatoarele situatii: - lipsa ordinului de deplasare aprobat anterior; - acordarea diurnei peste plafonul neimpozabil fara reincadrare fiscala; - decontarea cheltuielilor fara documente justificative; - deconturi intocmite formal, fara justificarea scopului deplasarii; - necorelarea deconturilor cu statele de plata si evidenta contabila.

CAPITOLUL X – CORELAREA CU PROCEDURA DE SALARIZARE SI CONTROL INTERN
Prezenta procedura este corelata cu Procedura de salarizare si acordare beneficii, precum si cu Procedura de control intern. Cheltuielile de deplasare sunt supuse verificarilor interne periodice si pot genera riscuri fiscale daca nu sunt gestionate corespunzator.

CAPITOLUL XI – ANEXE
ANEXA 1 – Model de ordin de deplasare
Document intern utilizat pentru aprobarea deplasarilor in interes de serviciu, care include datele persoanei deplasate, scopul, perioada si aprobarea conducerii.

ANEXA 2 – Model de decont de cheltuieli
Document utilizat pentru decontarea cheltuielilor efectuate, cu anexarea documentelor justificative.

ANEXA 3 – Decizie de numire responsabil deconturi

DECIZIE
Administratorul societatii decide numirea domnului/doamnei ______________________ in functia de Responsabil deconturi si deplasari, cu atributii privind verificarea, aprobarea si arhivarea deconturilor de cheltuieli.

CAPITOLUL XII – DISPOZITII FINALE
Prezenta procedura intra in vigoare la data aprobarii si se aplica tuturor deplasarilor in interes de serviciu. Procedura se revizuieste ori de cate ori intervin modificari legislative.

Semnaturi:
Administrator: __________________________ Data: ___________
Responsabil financiar-contabil / Deconturi: _________ Data: ___________
