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KIT PRACTIC PENTRU IMM - KIT OPERATIONAL - EXEMPLU CU DATE FICTIVE
Avansul spre decontare: acordare, justificare
si regularizare

Cererea si aprobarea avansului, acordarea in numerar sau banca, decontul cu documente justificative,
regularizarea soldului si tratarea avansurilor nejustificate la termen

Controlul documentului Date

Cod document CTB-13

Emitent editorial ThetaServ - THETADOR S.R.L.

Editie si versiune Editia 1 - Versiunea 1.1

Data elaborarii 26.10.2026

Categorie Financiar-Contabil | Kit operational

Domeniu Orice firma care acorda avansuri spre decontare salariatilor sau

colaboratorilor, pentru deplasari, achizitii urgente si cheltuieli pe teren

Continut 6 proceduri (PO1-P06), 9 anexe (fisa de parametri, cerere, ordin de
deplasare, decont, fisd de verificare, registru, notificare, checklist, instruire)
si registrul de instrumente Excel

Revizuire La schimbarea plafoanelor legale sau interne, a regimului de numerar, a
contahilului sau cel putin anual

Kit-cadru de organizare operafionald, care se adapteaza firmei si se verifica de contabiluf acesteia. Nu reprezintd consultanta
juridicd, contabild sau fiscala individualizata.
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Cuprins operational

Sectiune Continut

1.0 Scop si obiectiv: problemele prevenite, obiective masurabile, principiul de baza
2.0 Domeniu de aplicare: ce acoperd kitul, ce nu acoperd, legétura cu alte kituri

3.0 Documente de referinté: cadrul legal, obligatiile legale fata de regulile interne

4.0 Definitii, situatiile tipice, statusurile avansului, principiile de control

5.0 Fluxul procesului, procedurile PO1-P06, matricea risc—control, indicatorii

6.0 Responsabilitati: roluri, separarea functillor, matricea E/V/A/I, limitele de aprobare
7.0 Anexele 1-9 si registrul de instrumente Excel

Fluxul pe etape si anexe

Requli si cerere PO1, PO2 Anexele 1-2
Acordare, deplasare, decont P03, P04 Anexele 3-5
Verificare, regularizare, nejustificate P05, P06 Anexele 6-9
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1.0 SCOP Sl OBIECTIV

1.1 Scop

Procedura stabileste cine poate primi un avans spre decontare, cu ce scop si in ce suma, cum se acorda, cum se
justificd cu documente, cum se verifica si aproba decontul, cum se regularizeaza soldul si ce se face cand avansul
nu este justificat la termen. Rezultatul este un registru al avansurilor care arata, pentru fiecare avans, daca este
inchis, deschis sau nejustificat.

1.2 Problemele pe care le previne

Problemé | Cese intdmpla fard procedurd Procedura care o trateazé
Avans fard aprobare scrisé suma se da Ja mana", fara scop si fara termen P02, PO3
Avans vechi neregularizat sume ramase in urma angajatului luni de zile P05, P06
Avansuri succesive un beneficiar primeste un nou avans cu unul deschis P02, PO6
Bonuri féard legéturd cu cheltuieli personale sau nelegate de activitate sunt decontate P04, P05
scopul
Plati fragmentate 0 suméa mare este impdartita in avansuri mici, pentru a P01, PO3
raméane sub plafon
Decont aprobat de beneficiar ~ persoana care a primit avansul si aprobé singuré decontul P05
Diferentd nerestituita soldul neutilizat nu este restituit si nici nu apare in evidenti P05
Contabilul primeste tardiv deconturile ajung dupa inchiderea lunii, fard reconciliere P06

1.3 Obiective masurabhile

+ 100% dintre avansuri au cerere aprobata nainte de acordare.
+ Niciun beneficiar nu are mai mult de un avans deschis in acelasi timp.
+ Fiecare decont este verificat si aprobat de altd persoana decéat beneficiarul, in termenul intern.

+ Soldul avansului (restituire sau plata a diferentei) se inchide n cel mult 5 zile lucratoare de la aprobarea
decontului.

+ Avansurile nejustificate sunt semnalate in acelasi lot lunar si apar in notificare Tn cel mult 5 zile lucratoare de
la trecerea termenului.

1.4 Principiu de baza

Avansul este o suma provizorie a firmei, nu o plata céitre angajat. Daca decontul aratd mai putin decat suma
acordata, diferenta se restituie. Daca aratd mai mult, diferenta se plateste beneficiarului dupa aprobare. Cheltuielile
care nu au legéturd cu scopul nu se recunosc, iar avansul rdmane deschis pana la regularizare.

Editia 1 | Versiunea 1.1 | 26.10.2026  Pagina 4

MOSTRA THETASERV | CTB-13 | Previzualizare




THETASERV | FINANCIAR-CONTABIL | CTB-13 AVANSUL SPRE DECONTARE

Anexa 2 — Cererea de avans spre decontare

Cod formular: CTB13-F02 |

Societatea | CUI

Departament / locatie

Date despre beneficiar si avans

Beneficiar

Calitatea

Data cererii

Scopul avansului

Suma estimata (lei)
Modalitatea de plata
Termenul de justificare
Data cheltuielii estimate

Avans deschis in acest moment

Exceptie de la plafonul intern

Suma depiseste plafonul intern?

Motivul exceptiei

Aprobaté de

Justificarea cererii

Achizitie demonstrativa de echipament pentru un contract de intretinere. Exceptia de la plafonul intern nu Tnlatura

Se utilizeaza in: P02, inainte de fiecare avans

Exemplu Tehnic Service SRL / CUI 00000000 (fictiv)

Sediu si atelier — Str. Exemplului nr. 25, sector 6, Bucuresti

Mihai Modelescu

salariat, tehnician instalator

25.09.2026

Echipament de masurare, plat la furnizor
4.600,00

Mumerar

02.10.2026

25.09.2026

nu

da (3.000,00 lei)

echipament de masurare cu cerere de plata integrala la livrare, furnizor fara

plata prin banca

Gabriel Exemplu, administrator

regulile legale de numerar; se verificd operatiunea inainte de plata.

Aprobare si dovada primirii
Etapa
Sef direct { verificare
Administrator (exceptie)

Primirea sumei

Aprobat | Verificat Data
Radu Demonstrativ
Gabriel Exemplu

Mihai Modelescu

I Semnétura
25.09.2026 exemplu fictiv
25.09.2026 exemplu fictiv

25.09.2026 exemplu fictiv

Cererea se completeaza si se aproba inainte de acordare. Starea si suma solicitatd sunt distincte de suma efectiv platita.
Documentele casieriei sau bancii justificd plata; semndiura de pe cerere nu le inlocuieste.
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Anexa 4 — Decontul de cheltuieli

Cod formular: CTB13-F04 | Se utilizeaza in termenul verificat pentru situatia concreté; 5 zile este numai parametrul
intern demonstrativ.

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

Departament | locatie Sediu si atelier — Str. Exemplului nr. 25, sector 6, Bucuresti

Beneficiar lon Exemplu

Scopul avansului Deplasare Brasov: montaj centrald termica

Avansul primit (lei) 1.800,00

Perioada cheltuielilor 02.09.2026 — 04.09.2026

Cheltuieli
Felul cheltuielii Document Suma (lei) ' Legétura cu scopul

1 04.09.2026 Cazare, Brasov Factura hotel 540,00 da, cu scopul
avansului

2 03.09.2026 Combustibil Bonuri (3) 612,40 da, cu scopul
avansului

3 03.09.2026 Parcare Bon fiscal 180,00 da, cu scopul
avansului

4 02.09.2026 Consumabile montaj Bon fiscal 280,00 da, cu scopul
avansului

Total cheltuieli justificate (lei) 1.612,40

Avans acordat (lei) 1.800,00

Sold (avans minus cheltuieli) 187,60 lei de restituit

Semnaturi

Beneficiar Verificat

Nume: lon Exemplu Nume: Radu Demonstrativ

Data: 04.09.2026 Data: 04.09.2026

Semnétura: exemplu fictiv Semnéturi: exemplu fictiv

Cheltuielile se fnregistreazd cu documentele justificative, inclusiv documente electronice originale, dupa caz. Se separéa suma
depusd de suma aprobatd. Acest decont intern nu poartd un cod oficial neconfirmat, codul 14-5-5 priveste deplasérile externe,
neacoperite integral aici.
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Anexa 5 — Fisa de verificare si aprobare a decontului

Cod formular: CTB13-FO5 | Se utilizeaza in: P05, la depunerea fiecarui decont

Societatea | CUIl Exemplu Tehnic Service SRL / CUI 00000000 (fictiv)
Departament / locatie Sediu si atelier — Str. Exemplului nr. 25, sector 6, Bucuresti
Beneficiar Mihai Modelescu

Scopul avansului Piese urgente pe santier

Avansul acordat (lei) 2.400,00

Data depunerii decontului 04.09.2026

Verificarea cheltuielilor

Cheltuiala Document Suma (lei) Recunoscut | Observatie
i
1 Piese (compresor, Senzor) Facturd furnizor 1.450,00 da legata de scopul avansului
2 Filtre si accesorii Bon fiscal 504,00 da legata de scopul avansului
3 Accesorii cablaj Bon fiscal 250,00 da legata de scopul avansului
4 Cafea si apa (birou) Bon fiscal 96,00 nu nu are legaturad cu scopul

avansului; respinsa

Calculul soldului

Cheltuiala aprobata (lei) 2.304,00
Avansul acordat (lei) 2.400,00

Sold de restituit (lei) 96,00

Modalitatea regularizérii restituire in numerar, cu chitantd, la 10.09.2026

Decizia si aprobarea

[0 Fiecare cheltuiald are document si este corelatd cu scopul avansului.

[0 Cheltuiala respinsa este trecutd cu motivul in decizie si se restituie din avans.
[0 Aprobatorul nu este beneficiarul avansului.

[0 Soldul este trecut in registrul FO6, cu termenul de regularizare.

Verificat Aprobat

Nume: Radu Demonstrativ Nume: Gabriel Exemplu
Data: 04.09.2026 Data: 04.09.2026
Semnétura: exemplu fictiv Semnéturi: exemplu fictiv

Decontul se aproba de seful direct, cu excepfia cazului in care avansul depéseste plafonul intern (aprobat de administralor).
Cheltuielile respinse partial se moliveaza in scris.
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