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1. SCOP
Scopul prezentei proceduri este stabilirea regulilor privind efectuarea, aprobarea și decontarea cheltuielilor realizate de angajați în interesul societății.
Procedura are ca obiective:
· controlul utilizării fondurilor companiei;
· transparența cheltuielilor;
· conformitatea cu legislația fiscală și contabilă;
· prevenirea cheltuielilor nejustificate.

2. DOMENIU DE APLICARE
Procedura se aplică tuturor salariaților societății care efectuează cheltuieli în interes de serviciu și solicită rambursarea acestora.
Se aplică pentru:
· deplasări interne și externe;
· cheltuieli de reprezentare;
· cheltuieli administrative;
· achiziții urgente pentru desfășurarea activității.

3. DOCUMENTE DE REFERINȚĂ
· Legea contabilității nr. 82/1991
· Codul fiscal – Legea nr. 227/2015
· Ordinul privind documentele financiar-contabile
· politica internă privind deplasările de serviciu
· regulamentul intern al societății

4. DEFINIȚII
Decont de cheltuieli
Document financiar-contabil prin care angajatul justifică cheltuielile realizate în interesul companiei.
Avans de trezorerie
Sumă acordată angajatului înaintea efectuării unei deplasări sau cheltuieli.
Card de companie
Card bancar emis pe numele angajatului pentru efectuarea cheltuielilor în interesul companiei.

5. TIPURI DE CHELTUIELI DECONTABILE
Pot fi decontate doar cheltuielile efectuate în interesul direct al societății.
5.1 Cheltuieli de transport
· avion
· tren
· transport public
· taxi
· combustibil pentru deplasări în interes de serviciu

5.2 Cheltuieli de cazare
Se decontează cazarea în unități autorizate.
Plafon orientativ:
· deplasări interne: max. 500 lei/noapte
· deplasări externe: conform politicii de deplasare.

5.3 Cheltuieli de masă (diurnă)
Diurna se acordă conform legislației fiscale.
Plafoane orientative:
· diurnă internă: conform plafonului neimpozabil stabilit prin legislație
· diurnă externă: conform HG privind deplasările externe.

5.4 Cheltuieli de reprezentare
Pot include:
· mese de afaceri;
· întâlniri cu parteneri;
· evenimente de business.
Aceste cheltuieli necesită aprobarea managerului direct.

5.5 Cheltuieli administrative
· materiale de birou;
· servicii urgente necesare activității;
· taxe administrative.

6. PLAFOANE DE CHELTUIELI
Pentru controlul costurilor se stabilesc următoarele plafoane orientative:
	Tip cheltuială
	Plafon

	masă de afaceri
	200 lei/persoană

	cazare internă
	500 lei/noapte

	taxi
	150 lei/zi

	cheltuieli administrative
	1000 lei/decont


Depășirea plafoanelor necesită aprobarea directorului departamentului.

7. UTILIZAREA CARDULUI DE COMPANIE
Cardul de companie poate fi utilizat exclusiv pentru cheltuieli în interes de serviciu.
Este interzisă utilizarea cardului pentru:
· cheltuieli personale;
· retrageri de numerar fără aprobare;
· tranzacții nejustificate.
Angajatul este responsabil pentru justificarea tuturor tranzacțiilor realizate cu cardul de companie.

8. RESPONSABILITĂȚI
Angajatul
· efectuează cheltuielile în interes de serviciu;
· păstrează documentele justificative;
· întocmește decontul de cheltuieli.
Managerul de departament
· aprobă deplasările și cheltuielile;
· verifică justificarea deconturilor.
Departamentul financiar-contabil
· verifică documentele justificative;
· înregistrează cheltuielile în contabilitate;
· efectuează rambursarea sumelor.

9. PROCEDURA DE DECONTARE
Pasul 1 – Aprobarea cheltuielii
Angajatul solicită aprobarea managerului înainte de efectuarea cheltuielii.

Pasul 2 – Efectuarea cheltuielii
Cheltuiala poate fi efectuată prin:
· card de companie;
· numerar;
· avans de trezorerie.

Pasul 3 – Colectarea documentelor justificative
Angajatul trebuie să păstreze documentele justificative:
· facturi;
· bonuri fiscale;
· bilete de transport;
· chitanțe;
· facturi de cazare.

Pasul 4 – Întocmirea decontului
Decontul de cheltuieli trebuie să conțină:
· numele angajatului;
· departamentul;
· perioada cheltuielilor;
· tipul cheltuielilor;
· valoarea totală.

Pasul 5 – Aprobarea decontului
Decontul este verificat și aprobat de managerul direct.

Pasul 6 – Verificarea financiar-contabilă
Departamentul financiar-contabil verifică:
· legalitatea documentelor;
· corectitudinea sumelor;
· respectarea plafoanelor.

Pasul 7 – Rambursarea cheltuielilor
Rambursarea sumelor se face prin:
· transfer bancar;
· compensare cu avansul primit.

10. TERMENUL DE DEPUNERE A DECONTULUI
Decontul trebuie depus:
· în maximum 5 zile lucrătoare de la efectuarea cheltuielii sau revenirea din deplasare.

11. CHELTUIELI NEDECONTABILE
Nu sunt acceptate pentru decont:
· cheltuieli personale;
· amenzi sau penalități;
· cheltuieli fără documente justificative;
· cheltuieli neaprobate.

12. CONTROL ȘI VERIFICARE
Departamentul financiar poate efectua verificări periodice privind:
· corectitudinea deconturilor;
· respectarea plafoanelor;
· utilizarea cardurilor de companie.
În cazul constatării unor nereguli, pot fi aplicate măsuri disciplinare conform regulamentului intern.

13. ARHIVAREA DOCUMENTELOR
Documentele de decont se arhivează la departamentul financiar-contabil conform legislației contabile în vigoare.

14. DOCUMENTE ANEXATE
· formular de decont cheltuieli
· ordin de deplasare
· raport de deplasare
· documente justificative (facturi, bonuri)
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