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.
Model – Solicitare de cheltuială

SOLICITARE DE CHELTUIALĂ
Nr. solicitare: .......................
Data: ..................................

A. Date inițiator
· Nume și prenume: ................................................
· Funcție: ........................................................
· Departament: ...................................................

B. Descrierea cheltuielii
· Tip cheltuială:
☐ curentă
☐ investiție
☐ recurentă
☐ urgentă
· Descriere detaliată:
........................................................................
........................................................................

C. Justificarea necesității
(Se va descrie scopul cheltuielii și impactul asupra activității în cazul neefectuării acesteia)
........................................................................
........................................................................
Atenționare:
Solicitările fără justificare clară pot fi respinse.

D. Valoare estimată
· Valoare estimată (fără TVA): .................................
· Valoare estimată (cu TVA): ..................................

E. Încadrare bugetară
· Buget aprobat: ☐ Da ☐ Nu
· Linie bugetară: ................................................

F. Perioada cheltuielii
· Dată estimată efectuare: .....................................
· Durata (dacă este cazul): ....................................

G. Documente anexate (dacă există)
☐ ofertă
☐ contract
☐ notă justificativă
☐ alte documente: .............................................

H. Aprobări
	Funcție
	Nume
	Semnătură
	Data

	Inițiator
	
	
	

	Șef departament
	
	
	

	Director economic
	
	
	

	Director general
	
	
	

























Model – Decont de cheltuieli

DECONT DE CHELTUIELI
Nr. decont: .......................
Data: ..................................

A. Date solicitant
· Nume și prenume: ................................................
· Funcție: ........................................................
· Departament: ...................................................

B. Referință solicitare aprobată
· Nr. solicitare cheltuială: ....................................
· Data aprobării: ..............................................
Atenționare:
Cheltuielile fără solicitare aprobată anterior pot fi respinse la decontare.

C. Detaliere cheltuieli efectuate
	Nr.
	Dată
	Descriere cheltuială
	Document
	Suma

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	



D. Total decont
· Total cheltuieli: .............................................
· Avans primit (dacă este cazul): ................................
· Sumă de recuperat / restituit: ................................

E. Documente justificative anexate
☐ facturi
☐ bonuri fiscale
☐ chitanțe
☐ alte documente: .............................................

F. Declarația solicitantului
Subsemnatul(a) declar că cheltuielile de mai sus au fost efectuate în interesul companiei și sunt reale, complete și conforme.

Semnătura solicitantului: ....................................
Data: ..........................................................

G. Verificare și aprobare decont
	Funcție
	Nume
	Semnătură
	Data

	Verificat financiar
	
	
	

	Aprobat
	
	
	



NOTĂ IMPORTANTĂ PENTRU AUDIT
Prin utilizarea acestor formulare, compania demonstrează:
· control asupra cheltuielilor;
· separarea responsabilităților (inițiere – aprobare – decontare);
· trasabilitate financiară;
· conformitate cu bune practici de control intern.

