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.

Tabel plafoane – cheltuieli de deplasare și cazare

1. Scop
Prezentul tabel stabilește plafoanele maxime admise pentru:
· diurnă;
· cazare;
· alte cheltuieli asociate deplasărilor,
în scopul asigurării unui control financiar eficient și al respectării limitelor rezonabile și fiscale.

2. Plafoane diurnă – deplasări interne
	Tip deplasare
	Plafon diurnă / zi
	Observații

	Deplasare internă
	…… lei / zi
	Conform politicii interne

	Deplasare internă (parțială)
	Proporțional
	Sub 12 ore – conform regulilor interne


Notă:
Depășirea plafonului neimpozabil stabilit de legislația fiscală poate genera impozit pe venit și contribuții sociale.

3. Plafoane diurnă – deplasări externe
	Zona / țara
	Plafon diurnă / zi
	Observații

	UE
	…… euro / zi
	Conform politicii interne

	Non-UE
	…… euro / zi
	Se aplică limite interne


Valorile pot fi stabilite pe zone sau pe țări, în funcție de politica companiei.

4. Plafoane cazare – deplasări interne
	Nivel funcție
	Plafon cazare / noapte
	Observații

	Angajați
	…… lei
	Cameră standard

	Management
	…… lei
	Cameră standard / business


Atenționare:
Cazarea de lux sau nejustificată poate fi respinsă la decontare.

5. Plafoane cazare – deplasări externe
	Zona
	Plafon cazare / noapte
	Observații

	UE
	…… euro
	Hotel business

	Non-UE
	…… euro
	Hotel business



6. Transport
	Tip transport
	Reguli

	Auto personal
	Decont conform normelor interne

	Tren
	Clasa a II-a / I (cu aprobare)

	Avion
	Clasa economic

	Taxi / ridesharing
	Doar justificat



7. Cheltuieli de protocol în deplasare
	Tip cheltuială
	Plafon
	Observații

	Masă de afaceri
	…… lei / persoană
	Cu justificare

	Reprezentare
	Conform aprobării
	Doar scop business


Cheltuielile de protocol cu caracter personal sunt neeligibile.

8. Depășirea plafoanelor
Depășirea plafoanelor este permisă doar:
· cu justificare scrisă;
· cu aprobare prealabilă a managementului;
· în situații excepționale documentate.
În lipsa aprobării, diferența poate fi suportată de angajat.

9. Revizuirea plafoanelor
Plafoanele se revizuiesc:
· anual;
· la modificări legislative;
· la modificarea politicii financiare a companiei.

10. Aprobare
Întocmit de: ..............................................
Funcția: ................................................
Data: ................................................

Aprobat de: ..............................................
Funcția: ................................................
Data: ................................................

NOTĂ IMPORTANTĂ PENTRU AUDIT
Acest tabel:
· demonstrează control asupra cheltuielilor;
· previne interpretările subiective;
· susține conformitatea fiscală;
· este acceptat ca dovadă solidă la audit.

