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Deplasarile in interes de serviciu
diurna si cheltuielile de protocol
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Aplicabilitate Firme private din Romania, cu aplicarea juridicd delimitatd in sectiunea 2

Document-cadru. Acest kit este un model operational si necesitd adaptare la politicile, structura si practica firmei
inainte de utilizare. Nu tine loc de aviz oficial, de interpretare oficiala a autoritatilor fiscale sau de consultanta
individuala. Pentru situatia concreta a firmei consultati contabilul, specialistul in salarizare sau un consultant

autorizat.

1. Scopul kitului

Kitul organizeaza cheltuielile legate de deplasarile in interes de serviciu si de protocolul comercial astfel incat
fiecare suma sa poata fi explicata printr-un dosar verificabil: cine a aprobat deplasarea, unde si cat timp a durat, ce
documente existd, cum s-a calculat indemnizatia, cum s-a decontat avansul si ce s-a transmis salarizarii sau
contabilitatii.

Kitul nu este un program de salarizare si nu calculeaza netul, contributiile sau impozitul pe salariu. Nu este nici un
simplu model de ordin de deplasare: ordinul este o componenta a dosarului, nu dosarul in sine.

2. Domeniul de aplicare si limite

Acopera:
deplasdrile interne si externe ale salariatilor, decontate pe baza unui ordin sau a unei solicitari aprobate;

deplasarile administratorilor si ale directorilor in raporturile juridice in care Codul fiscal prevede regirm distinct
(art. 74 alin. (2) lit. m) si alin. (4) lit. j)};

protocolul comercial justificat si cadourile oferite partenerilor;

avansurile acordate pentru deplasare, in masura in care sunt legate de deplasare.
Mu acopera:

detasarea transnationald, certificatul A1, imigratia si transportul rutier mobil;

clauza de mobilitate si modificarile de loc de munca;

persoanele fizice autorizate si sectorul public;
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Continut utilizat in kit

Codul fiscal, art. 76 alin. (6) si (7) Luna aprobarii decontului si retinerea la platad pentru indemnizatiile impozabile.
HG 714/2018 (anexa), actualizata prin Mivelul public de referinta pentru deplasarile interne (23 lei pe unitate). Se aplica
OMF 1235/2023 direct sectorului public; pentru firmele private este reper fiscal.

HG 518/1995, art. 7, 7, 16-17 si anexa Mivelurile pentru deplasarile externe (35 EUR pe zi pentru Germania, Franta, Italia
categoria | si Spania), durata externa si regulile de cumul.

. . . Limita de deductibilitate a cheltuielilor de protocol: 2% din baza de calcul, pentru

Codul fiscal, art. 25 alin. (3) lit. a) : : 3 P n
impozitul pe profit.

Codul fiscal, art. 53 Microintreprinderea: limita de 2% nu se aplica drept reducere a impozitului.

Codul fiscal, art. 270 alin. (8] lit. c), art. Pragul de 100 lei fard TVA pentru cadourile de protocol; regula TVA pentru
297 si norme titlul VIl pct. 7 alin. (12) lit. a) depasire; restrictiile pentru alcool si tutun.

Docurmentele pot fi adaptate pastrand informatiile obligatorii; ordin intern 14-5-4,

OMFP 2634/2015 =

decont extern obishuit 14-5-5
OMFP 1802/2014, pct. 204 5i.306 Evidenta operatiuniler in valuta: cursul aplicabil cheltuielilor din.avansuri.
Legea contabilititii82/199art. 25 Termenulgeneral de pastrare: cinci ani dedad iuliesa anului urmator.

Plafonul platilor in nurmerar. Cheltuielile de deplasare exceptate se stabilesc dupa

Legea 70/2015, art. 3si 5 i
! natura lor reala.

Text istoric. Kitul nu il foloseste drept norma obligatorie pentru toate firmele.

Decretul 209/1976, art. 29 5i 31 : R 2
/ ; Termenele de decont si de restituire sunt reguli interne propuse.

Practicad administrativa intr-un caz particular. Nu este norma generala si nu

Decizia ANAF 7992/25.06.2020 2
stabileste cote actuale.

Mota privind formatele electronice. Documentele intocmite si preluate prin sisteme informatice pot fi admise fara
sernnatura olografd, daca procedurile firmei identifica persoanele care initiaza, dispun si aproba operatiunea. Nu
orice document Word nesemnat este suficient. Stampila nu este conditie generala de validitate pentru firmele
private.

Mota privind Legea 202/2026. Modificarile din aceasta lege privind conturile CEl nu modifica regulile de
indemnizatie tratate in kit.

7. Procedurile operationale

Fiecare procedura are: scop, declansator, responsabil, intrari, pasi, verificari, exceptii si iesiri.

SOP-01 — Solicitarea, aprobareasi bugetarea deplasarii

Scop. Stabilirea scopului economic, a bugetului si a aprobarii inainte de plecare.

Declansator. O nevoie de deplasare sau de eveniment comercial care implica cheltuieli.

Responsabil. Persoana care organizeaza deplasarile; aproba administratorul sau substitutul.

Intrari. Scopul deplasarii, destinatia, perioada estimata, mijlocul de transport, cazarea, politica firmei (FO1).
Pasi.

Completati solicitarea (FO2): beneficiarul, rolul, scopul economic, destinatia, perioada estimata si estimarea
costurilor pe categorii.

Verificati incadrarea beneficiarului: salariat, administrator sau alta situatie. Administratorul nu este tratat
automat ca salariat.

Verificati in FO1 daca indemnizatia si conditiile sunt cele din politica.

Solicitati aprobarea. Aprobarea se da inainte de plecare, pe FO2.
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Completati referatul (FO8) inainte de eveniment: scopul comercial, evenimentul, participantii si rolurile, costul
estimat fara TVA.

Pentru cadouri, inregistrati fiecare cadou in FO%, cu toate bunurile din acelasi cadou.
Dupa eveniment, in cel mult 3 zile lucratoare, completati documentele si valoarea reala.
Verificati fiscal protocolul (SOP-06 si Cb).

Verificari. Scopul comercial este concret; participantii sunt identificati dupa rol, fara date personale excesive (CNP-
uri nu se colecteaza pentru formular); documentele sunt complete.

Exceptii. Mesele la restaurant nu se confunda cu cadourile in bunuri. Dreptul de deducere a TVA la mese cere
justificarea activitatii economice si documentele cerute. Alcoolul si tutunul au restrictii specifice (art. 297 alin. (7)
lit. b} din Codul fiscal). Kitul nu acopera publicitatea, sponsorizarea sau beneficiile salariale, care se trateaza
separat.

lesiri. FO8 aprobat; FO9 completat; documentele in dosar.

SOP-06 — Verificarea fiscala, diferentele, inchiderea si predarea dosarului
Scop. Inchiderea desarului dupd verificarea fiscala a protocolului, reconcilierea avansului st prédarea completa.
Declansator. Sfarsitul lunii sau al perioadei fiscale; sau inchiderea oricarei deplasari.

Responsabil. Responsabilul administrativ-financiar pregateste; contabilitatea verifica; administratorul aproba
inchiderea.

Intrari. FOB, FO9, decontul aprobat, avansul, dovezile de restituire si de plata, datele cumulative ale perioadei.
Pasi.

Verificati protocolul pe trei niveluri (F10 si Cé): profit, micro, TVA la cadouri.

Reconciliati avansul (F11): avans primit, total acceptat, sold de restituit sau plata suplimentara.

Daca exista sold de restituit, restituirea se face in ziua lucratoare a revenirii, sau la prima zi lucratoare de
functionare a casieriei, daca revenirea este intr-o zi nelucritoare. Restituirea se dovedeste (chitanta sau ordin de
plata).

Daca exista plata suplimentard, plata se dovedeste la fel.
Completati checklistul de inchidere (F12).
Predati dosarul la contabilitate si la salarizare si consemnati locul arhivei.

Verificari. Sold calculat zero fara dovada restituirii nu inseamna dosar inchis. Dosarul se inchide numai cind
aprobarea, documentele, predarea si dovezile financiare sunt indeplinite.

Exceptii. Avansul bancar: termenintern explicit; corelat.cudecontul. Jntarzierea-aprobati se consemneazi, dar nu
deroga de |la obligatiile legale.

lesiri. F10, F11, F12 sernnate; dosarul predat si arhivat.

8. Calcule

Calculele de mai jos corespund foilor din registrul Excel (Deplasari, Plafon_lunar, Protocol, Cadouri_TVA). Fiecare
suma se verifica pe trei niveluri: durata, plafon, alocare.

C1. Durata si unitatile fiscale

Deplasari interne (salariat). Durata se masoara de la plecare pana la revenire. Fiecare 24 de ore intregi reprezinta o
unitate fiscald. Fractiunea ramasa valoreaza o unitate daca are cel putin 12 ore si nimic daca are mai putin.
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F03 — Ordin de deplasare interna

Scop: dispunerea deplasarii in interes de serviciu in tara, cu datele necesare pentru calcul si decont.

Nr. ordin / data emiterii

Emitent (persoana care dispune
deplasarea, functia)

Beneficiar (nume, functie)

Destinatie (localitate, adresa clientului sau
a institutiei)

Scopul deplasarii

Data si ora plecarii

Data si ora revenirii preconizate
Mijloc de transport

Cazare (asigurata de firma / de terti / nu
este cazul)

Masa (asigurata de firma / de terti / nu
este cazul)

Avans acordat (lei) si data
Plecare efectiva — data si ora

Revenire efectivd — data si ord

2026-10-001 / 02.10.2026
Maria lonescu, administrator
lon Popescu, agent de vanzari
Brasov, sediul clientului

Prezentarea ofertei si negocierea contractului
05.10.2026, ora 07:00
07.10.2026, ora 19:00

Tren

Asigurata de firma

Mu este asigurata de firma

1.000 lei, 05.10.2026 (numerar)
05.10.2026 07:00

07.10.2026 19:00

Ordinul identifica o singura deplasare, inclusiv cand aceasta traverseaza doua luni. Termenul de depunere si
indemnizatia se completeaza potrivit politicii aprobate si drepturilor aplicabile; separarea calculului pe luni nu
impune emiterea unor ordine fictive noi.

Emitent Beneficiar (luat la cunostinta)

MNume si semnatura / data
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