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 cheltuielile de deplasare și protocol

ANTET
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 regulile, limitele și responsabilitățile privind efectuarea, aprobarea și decontarea cheltuielilor de deplasare și protocol, în scopul asigurării unui control financiar riguros, al utilizării eficiente a resurselor companiei și al respectării legislației fiscale aplicabile.
Procedura urmărește prevenirea cheltuielilor nejustificate, excesive sau neconforme, precum și asigurarea trasabilității și documentării complete a acestora.

2. Domeniul de aplicare
Procedura se aplică:
· tuturor deplasărilor interne și externe efectuate în interes de serviciu;
· tuturor cheltuielilor de protocol suportate de companie;
· tuturor angajaților și colaboratorilor care efectuează deplasări sau acțiuni de protocol;
· tuturor documentelor justificative aferente.

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

4. Definiții
· Deplasare – deplasarea temporară a unui angajat în interes de serviciu;
· Protocol – cheltuieli efectuate pentru reprezentarea companiei;
· Diurnă – indemnizație zilnică acordată pentru deplasare;
· Decont – documentul prin care se justifică cheltuielile efectuate.

5. Principii generale
Cheltuielile de deplasare și protocol se efectuează cu respectarea:
· necesității și oportunității;
· încadrării în limite rezonabile;
· aprobării prealabile;
· documentării complete;
· separării atribuțiilor.
Atenționare:
Cheltuielile neaprobate sau nejustificate pot fi respinse la decontare.

6. Aprobarea deplasărilor
Orice deplasare se aprobă anterior efectuării acesteia, pe baza unei solicitări de deplasare care cuprinde:
· scopul deplasării;
· perioada;
· locația;
· estimarea cheltuielilor.

7. Cheltuieli eligibile de deplasare
Sunt considerate eligibile:
· transport (auto, tren, avion);
· cazare;
· diurnă;
· alte cheltuieli strict necesare scopului deplasării.
Cheltuieli neeligibile:
· cheltuieli personale;
· amenzi;
· cheltuieli fără legătură cu scopul deplasării.

8. Diurna
Diurna se acordă conform:
· legislației fiscale aplicabile;
· politicilor interne ale companiei.
Notă:
Depășirea plafonului neimpozabil poate genera obligații fiscale suplimentare.

9. Cheltuieli de protocol
Cheltuielile de protocol sunt permise doar dacă:
· sunt justificate de relația de afaceri;
· sunt aprobate;
· sunt documentate complet.
Exemple:
· mese de afaceri;
· evenimente cu parteneri;
· materiale promoționale.
Atenționare:
Cheltuielile de protocol cu caracter personal sunt interzise.

10. Documente justificative
Cheltuielile trebuie susținute de:
· facturi;
· bonuri fiscale;
· bilete de transport;
· documente de cazare;
· alte documente relevante.
Documentele incomplete pot conduce la respingerea decontului.

11. Decontarea cheltuielilor
Decontul se depune în termenul stabilit de companie, după finalizarea deplasării.
Decontarea se face:
· după verificare;
· în limita aprobării;
· conform documentelor justificative.

12. Cheltuieli de protocol – limite și control
Cheltuielile de protocol sunt monitorizate distinct și trebuie:
· încadrate în buget;
· aprobate conform competențelor;
· justificate din punct de vedere comercial.

13. Monitorizare și control
Cheltuielile sunt monitorizate periodic pentru:
· conformitate;
· respectarea plafoanelor;
· prevenirea abuzurilor.

14. Obligațiile angajaților
Angajații au obligația:
· să respecte procedura;
· să utilizeze resursele companiei responsabil;
· să prezinte documente reale și complete.

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

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

17. Dispoziții finale
Prezenta procedură intră în vigoare la data aprobării și este obligatorie pentru toate persoanele vizate.

