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KIT PRACTIC PENTRU IMM « PROCEDURA OPERATIONALA STANDARD (SOP)

Decontarea cheltuielilor administratorului

Aprobarea prealabild, deplaséarile, avansurile spre decontare, cheltuielile cu cardul personal si cu cardul
firmei, protocolul, vehiculele, cheltuielile Tn valutd, decontul, verificarea, aprobarea si controlul
compensatoriu, rambursarea, predarea catre contabilitate, arhivarea si auditul

Controlul documentului Date

Cod document SOP-CTB-02

Emitent editorial ThetaSery - THETADOR S.R.L.

Editie si versiune Editia 1 - Versiunea 1.0

Data elaborarii 11.10.2026

Categorie Financiar-Contabil

Domeniu Societdli cu raspundere limitatd mici $i mijlocii Tn care administratorul

efectueazd cheltuieh in interesul firmei, cu contabil extern sau intern,
indiferent de domeniul de activitate

Continut T capitole, 12 proceduri operationale (P01-P12), 19 anexe (formulare,
registre, checklisturi, tablou) si registrul de instrumente Excel

Rewvizuire La schimbari legale, ale mandatului administratorului sau ale politicii de
cheltuieli si cel putin anual

Versiune exemplu completata cu date fictive. Toate denumirile, persoanele, furnizonrii, documentele, sumele si cursurile
sunt fictive si au rol exclusiv demonstrativ. Versiunea Word livrata contine campurile goale, de completat.

Manual-cadru de organizare operafionald, adaptabil activitatl si sistemulul contabil al fiecdrel firme. Nu reprezintd consultanta

juridica, fiscald sau contabild individualizata.
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Fisa de aprobare si reguli de utilizare

Reguli de utilizare

= Kitul se aplicd dupa completarea Anexei 1 (fisa de personalizare) si a Anexei 2 (limitele de aprobare si
controlul compensatoriu), aprobate de asociati sau de asociatul unic si discutate cu contabilul.

= Campurile marcate [......] se completeaza inainte de aprobarea interna.

* Regula de siguranti. Tratamentul fiscal si contabil al fiecarui decont se stabileste de contabil sau de
consultantul fiscal, pe baza documentelor, a scopului cheltuielii, a mandatului administratorului si a legislatiei
aplicabile la data operatiunii. Kitul nu stabileste deductibilitatea, TWVA, indemnizatia de delegare sau regimul
vehiculelor si nu formuleaza reguli fiscale generale.

» Kitul nu poate fi folosit pentru justificarea cheltuielilor personale, pentru transformarea retragerilor de
numerar in cheltuieli fard documente, pentru acordarea automaté a diurnei sau pentru stabilirea remuneratiei
administratorului.

* Registrul deconturilor, al avansurilor, al surselor de platd, al documentelor lipsa si tabloul exista si in registrul
de instrumente Excel livrat cu kitul.

. Facturile pe firma achitate personal se urmaresc o singurd dat in circuitul facturilor, marcate ,platit de
administrator” si legate de decont. Se exclud din lista platilor catre furnizori; contabilul evita dubla Tnregistrare.

Mivel Marcaj de interpretare

Obligatie legala cerintd derivata din actul normativ indicat in capitolul 3.0
Cerintad operationald reguld internd stabilit prin acest kit (praguri, termene, formulare, aprobari)
Recomandare de control masurd pentru separarea cheltuielilor personale de cele ale firmei si pentru trasabilitate

Aprobarea interna

Procedura SOP-CTB-02 a fost aprobatd prin Decizia asociatului unic nr. 3 din 30.09.2026 a societatii Exemplu
Tehnic Service SRL, dupa consultarea contabilului, si intrd in vigoare la data de 01.10.2026.

Aprobat de: Gabriel Exemplu  Calitatea: asociat unic si administrator  Data: 30.09.2026 Semnatura:
exemplu fictiv

Registrul reviziilor

Versiune Continutul reviziei Aprobare

10 11.10.2026 Editie initiald: procedura SOP-CTB-02, procedurile PO1-P12, THETADOR S.R.L.
Anexele 1-19 si registrul de instrumente Excel.

1.0 - adoptare  30.09.2026 Exemplu fictiv: pragurile, termenele, regulile pentru carduri si asociatul unic -
deplasérn si controlul compensatoriu prin contabil la Exemplu Decizia nr. 3
Tehnic Service SRL.

Limitarea raspunderi. Manual-cadry care necesitd adaptare. Malterialul este un instrument de organizare operafionala, de control
intern si de gestionare documentard a cheltuielilor efectuate de administrator In interesul societdtii. Nu constituie awz al unef
autoritafi si nici conswltantd juridicd. fiscald, conlabild sau financiard individualizald. Tratamentu! fiscal si contabil al fec&rul decont
se stabileste de contabil sau de consultantul fiscal. pe baza documenielor, a scopului cheltuiel, a mandatulul administratorulul sia
legisiatiel aplicabile la data operativni. Deductibilitatea, TVA, indemnizatia de delegare, protocalul, vehiculele, avansurile, platile

in valuta si cheltuielile mixte se verificd pentru fecare situafie concrefd. Datele, sumele s cursunle din exemple sunt fictive.

Mota editonald privind utilizarea instrumentelor de inteligentd artificiald. La elaborarea acestui material au fost wtilzate, cu rol
auxiliar, instrumente de inteligenta artificiald pentru sfructurare s redactare. Continutul a fost verificat, adaptat si este asumat
editorial de THETADOR S.R.L. (ThetaServ).
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5.0 DESCRIEREA DETALIATA A PROCESULUI

5.1 Fluxurile procesului

Documenta
lipsd (POT)

[

Y

g Lirgenif A Chehuiald gi Decont § WVenficare §i Aprobare § Rambursare /
| ratflicare in documente cecharaie validarea coninal Compen- requirzang
A 2 zile (POZ) ) (PO4) [POE) contabiluhs (POE) satoriu (PDE) (P09, P10)

Deplasare: Tablou Pred i
O}dﬂl?:;:?]ﬁ [ aud'rl{P:a] mhmtef-“s;l)

Fluxul standard incepe cu aprobarea prealabild, acolo unde Anexa 2 o cere. Chelfuielle urgente intrd direct la colectarea
documentelor, cu justificare scrisd si ratificare. Deplasanle au ordin, eventual avans, si raport. Toate fuxunle frec prin aceeas
verificare, validare a contabilulw si aprohare, fnainte de rambursare sau regularizare.

5.2 Rolurile din proces
Rol Raspundere principala Limita

Administrator (beneficiarul cere aprobarea prealabild, efectueaza cheltuiala, pastreaza nu isi verifica singur

decontului) documentele, intocmeste decontul 51 declaratia privind scopul — decontul
profesional
Aprobator (asociatii sau aprobd cheltuielile peste prag, deplasarile, avansurile si aprobd numal dupi
asociatul unic) deconturile; ratificd urgentele verificare si validarea
contabilului
Verificator (responsabil verificd completitudinea, calculele, dublurile, concordanta cu | nu decide asupra
documente) plata; tine registrele tratamentului fiscal
Contabil valideazd documentele si incadrarea contabild si fiscald; face | nu aprobi cheltuiala in
controlul compensatoriu numele asociatilor
Responsabil plati introduce rambursarea sau avansul in bancd, in contul nu plateste fara decont
declarat aprobat sau ordin aprobat

5.3 P01 - Politica de cheltuieli a administratorului

Cod | Scop PO1 - administratorul si contabilul stiu dinainte ce se poate deconta, pana la ce prag si cu ce
documente.

Declansator implementarea; schimbarea administratorulul, a asociatilor sau a contabilului; revizuirea anuala

Responsabil principal Aprobator; Contabil (consultat)

Termen la implementare; anual, odatd cu bugetul

Formulare si dovezi Anexa 1 - Fisa de personalizare; Anexa 2 — Limitele de aprobare si controlul compensatoriu

Corelari actul constitutiv; mandatul administratorului
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Ce face i Formular | dovada
1 Aprobator Stabileste bugetul anual al cheltuielilor la implementare Anexa 1
(asociati) administratorului, pragurile de aprobare prealabila si
termenele.
2 Aprobator Stabileste regulile pentru cardul firmei, cardul la implementare  Anexa 1
(asociati) personal, vehicule si deplasari.
3 Contabil Semnaleaza categoriile care cer tratament fiscal la implementare Anexa 1

special si documentele necesare.

4 Aprobator Desemneazd verificatorul si descrie controlul la implementare  Anexa 2
(asociati) compensatoriu.

Puncte de control
* Regulile sunt scrise si semnate de asociati, nu doar convenite verbal.

» Paolitica nu stabileste deductibilitatea; aceasta riméane in sarcina contabilului.

5.4 P02 - Initierea si aprobarea prealabila

Cod | Scop P02 - cheltuielile mar, recurente, neobisnuite, deplasarile si avansurile sunt aprobate inainte
5 fie facute.

Declansator cheltuiald peste prag; deplasare; abonament recurent; curs, avans; valuti

Responsabil principal Administrator, Aprobator

Termen inaintea chelwieli; urgentele - ratificare in 2 zile lucratoare

Formulare si dovezi Anexa 3 - Formularul de aprobare prealabild

Coreldri Anexa 2

Ce face i Formular | dovada

1 Administrator Completeaza formularul: scop, categorie, valoare inaintea Anexa 3
estimati, furnizor, perioada, sursa plagi, documentele  cheltuielii
care vor fi obtinute.

2 Verificator Verificd incadrarea in buget si pragul aplicabil. in aceeasi Zi Anexa 3
3 Aprobator Aproba, respinge sau cere clarificari. inaintea Anexa 3
(asociati) cheltuielii
4 Administrator Pentru urgente, efectueaza cheltuiala si cere in2zle Anexa 3 - ratificare
ratificarea cu justificare scrisa. lucratoare

Puncte de control
» O cheluiald nu se imparte in mai multe pentru a ramane sub prag.

» Ratificarea nu se transforma in regul; urgentele repetate se discuta la audit.

5.5 P03 - Deplasarile interne si externe

Cod | Scop P03 - fiecare deplasare are ordin aprobat, documente de transport si cazare si raport.
Declansator deplasare in interesul firmei

Responsabil principal Administrator; Aprobator

Termen ordinul = Tnainte de plecare; raportul = 5 zile lucrétoare de la intoarcere
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Anexa 11 — Registrul deconturilor

EXEMPLU - DATE FICTIVE

Cod formular: CTE2-F11 | Se utilizeaza in: P08, P09, P11 - |la depunere, apoi la fiecare schimbare de status

Societatea | CUI Exemplu Tehnic Service SRL ( CUI 00000000 (fictiv)

Departament | locatie Sediu si atelier = Str. Exemnplului nr. 25, sector 6, Bucuresti

Perioada Avans Aprobare Solicitat Acceptat Respins | Verificat Validat Aprobat Rambursat Status
prealabild
Da-2028-01 01— deplasare Cluj-Mapoca: Frigo 05.10.2026  AV-ADM-2026- OD-ADM-2026-01 1.102,00 1.077.50 24,50 06.10.2026 07102026 07102026 08.10.2038, predat cu
02.10. 2026 Componente Exernplu SEL si un 01 din 30.09 transfer 77,50 aosanl lunii
potential client lei
DA-2026-02 05— cheltuieli mérunte cu cardul 08.10.2026 — lips& pentru 143,71 143,71 0,00 0B.10.2026 08102026 08.10.2026 09.10.2026, predat cu
07.10. 2026 personal abonament — ratificat transfer 143,71 | dosarul lunii
lei
Taotal 1.245,71 1.221,21 24,50

Statusul, predat cu dosarul luni™ se schimbé in _arhival™ dupa confirmarea contabilulu (Anexa 15). Un decont nu se ramburseazd dacd una dintre coloanele Verficat, Validat sau Aprobat este goala.

Varianta cu formule a acestel anexe se afld in registrul de instrumente Excel, foala CTB2-F11.
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