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I. Nojiunigenerale
1. In sensul prezentului Regulament se definesc urmatoarele notiuni:
- deplasarile in interes de serviciu - delegarea angajatului, conform hotaririi,

dispozitiei rectorului universitatii, sau organului erarhic, pe un anumit termen, pentru
indeplinirea obligatiilor de serviciu in afara locului de munca permanent (seminare, schimb de
experienta, 8edinte, conferinte 8tiintifice, congrese internationale, consultari, etc);

- diurna - indemnizatie zilnica, in valuta corespunzatoare, acordata in scopul
compensarii cheltuielilor, suportate suplimentar de angajat in timpul deplasarii, pentru hrana,
diferite servicii, inclusiv costul transportului pe teritoriul localitatii in care a fost delegat 8i a
altor cheltuieli;

- plafon de cazare (pentru fiecare 24 de ore) - suma zilnica, in valuta
corespunzatoare, in limita careia angajatul delegat trebuie sa-8i acopere cheltuielile de
locatiune, inclusiv serviciile hoteliere obligatorii 8i cheltuielile pentru rezervarea locurilor in
hoteluri.

Il. DOMENIUL DE ACJIUNE A PREZENTULUI REGULAMENT

2. Prezentul Regulament reglementeaza cheltuielile universitatii pentru deplasarea in
interes de serviciu pe teritoriul republicii 8i peste hotarele ei a angajatilor incadrati in statele
de personal.

3. Prevederile prezentului Regulament se extind asupra angajatului delegat pentru
indeplinirea unor misiuni provizorii, inclusiv:

a) Vvizite oficiale, tratative, consultari, incheierea acordurilor etc.;

b) schimb de experienta, specializare, stagiere, instruire, perfectarea contractelor 8i
alte misiuni comportate de realizarea contractelor de colaborare cu alte universitati 8i institutii
din domeniul;

c) participarea la sesiuni, simpozioane, conferinte, consultari, congrese, reuniuni 8i
manifestari 8tiintifice, cultural-artistice 8i sportive:

d) indeplinirea altor sarcini analogice.

I11. MODUL DE DELEGARE

4. Delegarea angajatului se efectueaza de catre rectorul USEFS, sau de organul
ierarhic, Ministerul Educatiei, cu indicarea scopului 8i a termenului delegarii, invitatia, precum
8i tarii-gazda. Delegarea angajatului pe teritoriul Republicii Moldova se efectueaza in baza
dispozitiei 8i legitimatiei de deplasare.

5. In legitimatia de deplasare se indica: denumirea universitatii, numele, prenumele
angajatului, functia detinuta, localitatea de destinatie 8i denumirea organizatiei la care este
delegat, scopul 8 termenul delegarii.
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In legitimatia de deplasare se fac mentiuni despre plecarea in deplasare, sosirea la
punctele de destinatie, plecarea din ele 8 sosirea la locul de munca permanent, care se
autentifica prin 8tampilele organizatiilor corespunzatoare. La delegarea in citeva localitati,
datele despre sosire 8i plecare se fac aparte, in fiecare dintre ele.

La delegarea persoanei in tarile straine, data trecerii hotarelor se determina potrivit
insemnarilor efectuate in pa8aport la punctele de trecere 8i control la frontiera.

6. Nu este obligatorie eliberarea legitimatiei de deplasare in cazul in care angajatul
revine din deplasare la locul permanent de munca in acea8i zi in care a fost delegat. Delegarea
angajatului in deplasare in aceste cazuri se efectueaza in baza emiterii dispozitiei.

7. Dupa incheierea deplasarii in strainatate, persoanele deplasate prezinta, in termen de
5 zile lucratoare, rectorului USEFS o informatie ampla despre scopul 8i rezultatele
deplasarii(chestiunile abordate 8i solutionate, deciziile luate, concluziile 8 propunerile
respective) 8i documentele confirmative pentru cheltuielile efectuate.

IV.TERMENUL DELEGARII

8. Termenul delegarii angajatilor se determina de catre Consiliul de administrare
USEFS sau de catre rector 8i nu poate depa8i doi ani la delegarea peste hotare 8 60 de zile
calendaristice - in hotarele Republicii Moldova, fara a lua in calcul timpul aflarii in drum.

9. Compensarea cheltuielilor de deplasare se efectueaza pentru zilele aflarii efective
in deplasare, determinate conform mentiunilor in legitimatia de deplasare 8 documentele de
calatorie prezentate, in limitele termenului pentru care angajatul a fost delegat.

Ziua plecarii in deplasare se considera ziua plecarii cu trenul, transportul aerian, auto
sau alt mijloc de transport din locul permanent de lucru al delegatului, iar ziua sosirii - ziua
sosirii mijlocului de transport mentionat la locul permanent de lucru. In cazul plecarii
mijlocului de transport pina la ora 24 inclusiv, ziua plecarii in deplasare se considera ziua
curenta, iar de la ora 0 8 mai tirziu - ziua urmatoare.

Daca gara, debarcaderul, aerogara sa afla in afara localitatii, se ia in considerare timpul
necesar pentru calatoria pina la gara, debarcader, aerogara.

In acela8i mod se determina 8i ziua sosirii angajatului la locul permanent de munca.

V. REGIMUL TIMPULUI DE LURRU IN DEPLASARE

10. Asupra angajatilor aflati in deplasare se extinde regimul timpului de lucru 8i de
odihna al acelor entitati in care ei sunt delegati. La intorcerea din deplasare, in locul zilelor de
odihna nefolosite in timpul deplasarii, acestora nu li se acorda alte zile de odihna.

Daca angajatul este delegat in mod special pentru a lucra in zilele de odihna 8i/sau de
sarbatoare, compensarea pentru lucrul in aceste zile se efectueaza in conformitate cu legislatia
in vigoare.

In cazul in care, conform dispozitiei rectorului USEFS, angajatul pleaca in deplasare in
zi de odihna, la intoarcerea din deplasare acestuia i se acorda, in modul stabilit, o alta zi de
odihna.
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Chestiunea ce tine de prezentarea la lucru in ziua plecarii in deplasare sau in ziua
sosirii se solutioneaza de comun acord cu Consiliul de administrare USEFS.

VI. MENJINEREA LOCULUI DE MUNCA 81 SALARIULUI MEDIU

11. Angajatilor, care pleaca peste hotarele republicii la stagii, instruire, conferinte,
congrese international, specializare 8 schimb de experienta din proprie initiativa, avind
invitatie personala, sau pentru a participa la concursuri organizate de diverse fundatii 8i entitati
din alte tari, li se vor pastra locurile de munca & salariile medii & li se vor compensa
cheltuielile de deplasare, conform deciziilor Consiliului de administrare USEFS, in
conformitate cu prevederile articolului 214 din Codul muncii al Republicii Moldova.

Salariul mediu pentru timpul aflarii angajatului in deplasare se mentine pentru toate
zilele de lucru, conform graficului stabilit la locul permanent de munca. Salariul mediu, la
rugamintea angajatului, se expediaza acestuia din contul universitatii.

12. La delegarea persoanei, care lucreaza prin cumul, salariul mediu se pastreaza la
acea organizatie care a delegat persoana respectiva. In cazul delegarii in acela8i timp de la
lucrul de baza 8 de la cel prin cumul, salariul mediu se pastreaza la ambele functii, iar
cheltuielile pentru plata deplasarii se raporteaza de comun acord intre organizatiile care il
deleaga.

VIl. COMPENSAREA CHELTUIELILOR DE TRANSPORT

13. Potrivit documentelor primare, angajatului delegat i se achita cheltuielile de
transport pina la locul de destinatie 8i retur - spre locul permanent de munca cu transportul
aerian, feroviar, naval, auto public, cu exceptia taximetrelor, la tarifele clasei economice,
incluzind plata pentru asigurarea de stat a pasagerului la transport 8i pentru serviciul prestat la
vinzarea preliminara a biletelor de calatorie. Cheltuielile pentru utilizarea lingeriei de pat in
trenuri se compenseaza fara prezentarea documentelor primare.

In cazuri exeptionale, cauzate de delegarea in regim de urgenta in componenta
delegatiilor oficiale, se permite delegarea in mod centralizat a biletelor de calatorie 8i achitarea
cheltuielilor de tansport aerian sau feroviar, la tarifele clasei business, pentru rectorul 8i
prorectorii in baza hotaririi Consiliului de administrare USEFS.

In cazul neprezentarii documentelor de calatorie, compensarea cheltuielilor pentru
serviciile de transport pe teritoriul Republicii Moldova se efectueaza conform tarifului minim.

14. Angajatului delegat i se achita 8i cheltuielile pentru calatoria in transportul public
(cu exceptia taximetrelor) pina la gara, aerogara, debarcader 8i retur, in cazul in care ele nu
sunt amplasate in raza localitatii unde a fost delegat, sau cu taximetrul in cazul in care ora
sosirii sau plecarii deta8atului nu corespunde cu orarul de timp al transportului public, conform
actelor de calatorie prezentate, iar la delegarea in strainatate, angajatului i se achita cheltuielile
pentru deplasarea tur-retur cu transportul public sau cu taximetrul pe distanta dintre aeroport,
gara sau debarcader 8i locul de cazare, in cazul in care ora sosirii sau ora plecarii deta8atului
nu corespunde cu orarul de timp al transporului public din tara respectiva.

15. In cazul existentei mai multor tipuri de transport care leaga locul de munca
permanent 8i locul deplasarii, rectorul USEFS poate sa propuna persoanei delegate tipul de
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transport pe care urmeaza sa-l foloseasca. In cazul in care o astfel de propunere lipseSte,
angajatul rezolva de sine statator problema privind alegerea mijlocului de transport.

16. In caz de utilizare de catre angajatul delegat a transportului de serviciu sau a
transportului auto personal, acestui i se compenseaza cheltuielile pentru combustibil 8
lubrifianti, in conformitate cu ruta 8i kilometrajul, aprobate de rectorul USEFS, precum 8
cantitatea necesara de materiale de marca respectiva, daca sunt prezentate documentele
(chitantele, cecurile) eliberate de statiile de alimentare cu combustibil, care confirma
cheltuielile mentionate.

VIl. COMPENSAREA CHELTUIELILOR PENTRU LOCAJIUNE

17. Angajatului delegat i se recupereaza cheltuielile efective pentru locatiune, inclusiv
pentru serviciile obligatorii, prestate in hoteluri, conform cerintelor privind utilarea camerelor
din hoteluri, in marime ce nu va depa8i plafoanele de cazare pentru fiecare 24 de ore,
prevazute in anexa nr.1 la prezentul Regulament. De asemenea se compenseaza cheltuielile
pentru rezervarea locurilor in hoteluri in marime de 50 la suta din valoarea compensata a
locului pentru 24 ore.

Cheltuielile efective pentru locatiune se confirma cu anexarea documentelor primare la
decontul de avans. Nu se permite achitarea cheltuielilor pentru locatiune

in hoteluri in baza conturilor comune, fara a fi indicate in ele numerele camerelor
ocupate, perioada aflarii, numele celor cazati, tipurile cheltuielilor etc.

In acela8i mod se compenseaza 8i cheltuielile de locatiune suportate in timpul opririi
fortate in drum, confirmate documentar.

In situatiile in care nu sunt prezentate documente primare privind cazarea, eliberate de
unitatile hoteliere sau de altele similare, in calitate de document primar poate servi contractul
de locatiune incheiat intre persoana delegata 8i proprietarul locuintei. In acest caz,
compensarea cheltuielilor se va efectua in conformitate cu documentele prezentate, cu conditia
ca aceste cheltuieli nu vor depa8i 70% din plafoanele de cazare stabilite prin anexa nr.1 la
prezentul Regulament pentru persoanele prevazute la categoria ,,A”.

Membrilor delegatiei oficiale, care se deta8eaza in strainatate pentru a participa la
diverse evenimente cu caracter international, cu participarea reprezentantilor altor tari 8i cu
organizarea de catre tara-gazda a cazarii participantilor in hotel cu tarife mai inalte decit
plafoanele stabilite la anexa nr.1 la prezentul Regulament, cheltuielile de locatiune se restituie
conform tarifelor hotelului respectiv, confirmate prin documentele pimare 8 recomendarea de
cazare in hotelul dat eliberata in scris de organizatoare a evinimentului sau misiunea
diplomatica a Republicii Moldova in tara respectiva.

18. In cheltuielile de locatiune se includ, in afara de tarif, platile 8i posibilele taxe
locale obligatorii, reflectate in conturile pentru chirie.

Cheltuielile pentru hrana 8 alte servicii personale (spalatul, calcatul, frizeria etc.),
incluse in conturile pentru locatiune, se achita din contul diurnelor 8 nu sunt supuse
compensarii.

19. In cazul in care nu sunt prezentate documentele primare, a cheltuielilor de
locatiune, aceste cheltuieli se compenseaza angajatului la delegarea in hotarele Republicii
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Moldova in marime de 25 lei, iar peste hotare - in marime de 10% din norma - limita a
cheltuielilor de locatiune pentru fiecare noapte aflata in deplasare, exluzindu-se timpul aflarii

in drum. Compensarea cheltuielilor nominalizate se efectueaza in cazul in care
angagatului delegat nu i s-a acordat locuinta fara plata.

IX. ARHITAREA DIURNELOR

20. Normele diurnelor pentru fiecare zi de aflare in deplasare a angajatului sunt
prevazute in anexa nr. 1. la prezentul Regulament.

21. Daca timpul aflarii angajatului in statele de tranzit a depart 24 de ore sau pe
parcursul itinerarului (tur-retur) de deplasare au loc stationari fortate, cu aflarea in hotel in
statul de tranzt in timpul noptii, diurnele pentru zilele mentionate se platesc conform normei
stabilite pentru acel stat. In celelalte cazuri diurnele se achita potrivit normei stabilite pentru
punctul de destinatie (delegare).

22. Pentru zilele de plecare 8i de sosire diurnele se platesc in marime de 100 la suta din
normele stabilite.

In cazul deta8arii pentru 1 sigura zi in teritoriul Republicii Moldova, diurnele nu se
platesc, iar peste hotarele republicii, diurnele se platesc in marime de 100 % din norma
stabilita.

Daca durata deplasarii peste hotarele Republicii Moldova depa8e§te 30 zile
calendaristice, cuantumul diurnei se reduce cu 20% pentru fiecare zi in plus, iar daca aceasta
durata depa8eSte 60 de zile calendaristice, cuantumul diurnei se reduce cu 30 % pentru fiecare
zi in plus.

23. In cazurile in care angajatul plecat in misiune de serviciu in strainatate este asigurat
gratuit cu hrana de tara-gazda, plata diurnei se efectueaza in marime de 30% din norma
diurnei, incluzind suplimentele stabilite, fara a lua in considerate reducerea normelor diurnei
in functie de termenul deplasarii, prevazut in punctul 24. Daca angajatului i se pune la
dispozitie doar o masa sau doua pe zi, in functie de posibilitatile financiare ale universitatii 8i
la decizia conducatorului, acestuia i se poate plati, suplimentar la sumele prevazute in alineatul
anterior, diferenta dintre cotele diurnelor preconizate pentru hrana (70% din diurna) 8i hrana
pusa la dispozitie, reie§ind din calculele: 15% - dejunul, 50% - prinzul 8i 35 % - cina.

Daca tara-gazda acorda delegatului mijloace suplimentare sub forma de burse sau alte
plati pentru compensarea cheltuielilor curente, universitatea nu achita acestuia diurna stabilita.

24. La delegarea unei persoane in doua 8 mai multe tari, diurna pentru ziua deplasarii
dintr-o tara in alta se plate§te in marime de 100 % in valuta, in conformitate cu normele tarii in
care se deplaseaza delegatul.

Pentru retinerea nemotivata in drum diurna nu se plateSte 8i cheltuielile de locatiune nu
se compenseaza.

25. In cazul delegarii angajatului intr-o localitate de unde el are posibilitate sa revina
zilnic la locul sau permanent de trai, diurnele nu se platesc. Daca persoana delegata la
incheierea programului zilei de lucru ramine din propria initiativa la locul delegarii, la
prezentarea actelor de cazare lui i se restituie cheltuielile efective.
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Problema cu privire la posibilitatea revenirii zilnice a angajatului de la locul de
delegare la locul sau permanent de trai o rezolva, in fiecare caz concret, de catre consiliul de
administrare USEFS.

X. COMPENSAREA ALTOR CHELTUIELI CE JIN DE DELEGARE

26. Angajatului delegat i se restituie, potrivit documentelor primare prezentate de el,
cheltuielile pentru:

a) obtinerea vizei 8i alte taxe aferente obtinerii acestora;

b) comisioanele 8i taxele bancare la schimbarea valutei straine, la utilizarea cadrului
bancar sau a cecului de numerar in banca in valuta corespunzatoare;

d) asigurarea medicala obligatorie in strainatate;

e) taxele rutiere 8i alte cheltuieli specifice la plecarea angajatului cu transportul auto
care nu este de uz public;

f) transportul bagajelor;

g) spezele pentru asistenta medicala in conditiile 8 cazurile stabilite de Ministerul
Sanatatii, cum ar fi vaccinarea 8i procurarea medicamentelor specifice tarilor 8i localitatilor cu
o clima greu de suportat, spitalizarea 8i interventiile chirurgicale, in caz de necesitate acuta
(pentru zilele de spitalizare diurna nu se acorda);

h) cheltuielile in legatura cu decesul angajatului in strainatate 8 transportarea lui in
parte.

27. In cazul incapacitatii temporare de munca a persoanei delegate, acesteia i se restituie,
pe principii generale, cheltuielile pentru locatiune (in afara cazurilor in care se afla stationar la
tatament) 8i i se platesc diurnele pe intreaga perioada de timp pina cind , conform starii
sanatatii, poate intra in exercitiul functiilor sau poate reveni la locul permanent de trai, dar nu
mai mult de doua luni.

Incapacitatea temporara de munca a angajatului delegat, precum 8i imposibilitatea de a
reveni la locul permanent de trai din cauza bolii urmeaza sa fie confirmate in modul stabilit.

Pentru perioada de incapacitate temporara de munca angajatului delegat i se plateSte,
peprincipii generale, o indemnizatie pentru pierderea temporara a capacitatii de munca.

Zilele de incapacitate temporara de munca nu se includ in termenul de deplasare.

XI. DELEGAREA 81 PRIMIREA ANGAJAJILOR IN MISIUNE PE
PRINCIPII DE ECHIVALENTA (FARA SPEZE VALUTARE)

28. In conformitate cu contractele incheiate cu reprezentanti din strainatate, delegarea
8i primirea reciproaca in misiune a colaboritorilor 8tiintifici 8 a speciali8tilor pot fi efectuate
fara cheltuieli in valuta. Echivalentul acestor schimburi se stabile§te in om-zile.

In cazul in care schimbul reciproc de delegati nu a fost stipulat in contract, cheltuielile
pentru primirea colaboritorilor 8tiintifici 8 a speciali§tilor straini nu se suporta.

Cheltuielile pentru deplasarea speciali8tilor pina la locul de destinatie 8i retur sunt
suportate de partea care deta8eaza, daca contractul privind schimbul reciproc pe principii de
echivalenta nu prevede altceva.
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In cazul in care delegarea personalului S8tiintific 8 a speciali8tilor straini depa8eSte
echivalentul prevazut in contract, spezele suplimentare sunt suportate de partea care a delegat
personalul in misiune.

29. Achitarea cheltuielilor pentru primirea angajatilor 8 a speciali8tilor straini se
efectueaza conform devizului de cheltuieli, intocmit pentru fiecare caz 8i aprobat de consiliul
de administrare USEFS.

Conform devizului de cheltuieli se recupereaza urmatoarele cheltuieli zilnice pentru
primirea unui delegat, calculate pentru o persona:

- cheltuielile pentru hrana 8i servicii-in limita a 1,5 din normele diurnelor, stabilite
pentru deplasare de serviciu in hotarele Republicii Moldova;

- cheltuielile de locatiune - conform documentelor anexate care confirma plata (cu
exceptia camerelor de lux).

La devizul de cheltuieli se anexeaza informatia care cuprinde urmatoarele:

a) numele, prenumele angajtului strain

b) tara de origine;

C) entitatea pe care o prezinta;

d) functia detinuta;

e) scopul misiunii;

f) perioada aflarii in tara.

30. Cheltuielile pentru primirea colaboratorilor Stiintifici 8 a speciali§tilor straini de
catre universitate se includ in cheltuielile statutare.

XIl. MODUL DE ELIBERARE A VALUTEI §I DE
JUSTIFICAREA SPEZELOR VALUTARE

31. La delegarea angajatului in hotarele Republicii Moldova, acestuia i se plate§te un
avans in moneda nationala, iar in cazul delegarii peste hotarele republicii - in valuta straina
conform anexei nr. 1 la prezentul Regulament.

32. Raportul privind cheltuielile efectuate se prezinta de catre angajatul delegat in
termen de 5 zile lucratoare de la revenirea in tara. In acela8i termen se restituie 8i soldul
avansului eliberat.

In cazul in care sumele eliberate pentru deplasarea de serviciu nu au fost restituite in
termenul stabilit, ele se retin din salariul persoanei delegate in modul prevazut de legislate.

Eliberarea mijloacelor financiare spre decontare se efectueaza cu conditia prezentarii
darii de seama privind sumele eliberate anterior spre decontare.

33. Decontul de avans se intocme8te de catre angajatii delegati in acea valuta in care a
fost eliberat avansul. Totodata, in decontul de avans se indica cheltuielile de deplasare,
efectuate in valuta tarii de destinatie, conform documentelor primare 8 cu transferarea in
valuta care a fost eliberat avansul. Transferarea se efectueaza potrivit cursului, din
documentelor prezentate de angajatul delegat, eliberate de entitatile care efectueaza operatiuni
de schimb valutar (la sumele valutei mentionate in ele), extrasele de conturi de card,
cecurilor de numerar, iar in cazul lipsei acestora - potrivit cursului oficial al Bancii Nationale
a Moldovei la data eliberarii avansului.
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34. Soldul avansului nejustificat prin documente primare se restituie de catre angajatul
delegat in valuta in care a fost eliberat avansul sau, la decizia intre consiliul de administrare
USEFS 8i angajatul delegat - in moneda nationala a Republicii Moldova, la cursul oficial al
Bancii Nationale a Moldovei la data rambursarii soldului avansului eliberat.

35. Daca angajatul delegat nu a primit un avans de mijloace bane8ti, compensarea
cheltuielilor efectuate in deplasarea in interes de serviciu se face in moneda nationala a
Republicii Moldova, cu aplicarea la cheltuielile efectuate in valuta tarii de destinatie a cursului
de recalculare, conform documentelor prezentate, eliberate de entitatile care efectueaza

operatiuni de schimb valutar, sau conform extrasului cardului bancar privind schimbul
monedei nationale a Republicii Moldova in valuta tarii de destinatie. Daca asemenea
documente nu sunt prezentate, recalcularea cheltuielilor reale in raport cu moneda nationala a
Republicii Moldova se efectueaza potrivit cursului oficialal Bancii Nationale a Moldovei la
data precedenta delegarii.

36. Evidenta mijloacelor eliberate spre decontare pentru delegarea in interes de serviciu
se tine in monedanationala a Republicii Moldova, cu aplicarea cursului oficial al Bancii
Nationale a Moldovei la data eliberarii avansului.

37. Cheltuielile efective se inregistreaza in contabilitate in moneda nationala a
Republicii Moldova, insa cu aplicarea cursului respectiv la ziua eliberarii avansului, iar in caz
de neacordare a avansului - la ziua precedenta delegarii. In mod analogic se evalueaza soldul
avansului restituit. Diferenta de curs care a aparut in legatura cu aplicarea cursurilor stabilite
de Banca Nationala a Moldovei in moneda nationala fata de valuta altor state 8i cu aplicarea
cursului de transferare a unei valute in alta, conform documentelor prezentate, eliberate de
entitatile care efectueaza operatiuni de schimb valutar, se atribuie de catre consiliul de
administrare USEFS la cheltuielile efective din devizul la articolul ,,Cheltuieli privind
activitati internationale”

38. Cheltuielile pentru procurarea valutei sunt suportate de universitate.
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39. Plata diurnelor angajatilor delegati se efectueaza conform normelor stabilite in
anexa nr. 1 la prezentul Regulament.

Cheltuielile de locatiune pe perioada delegarii in interes de serviciu suportate de
angajatul delegat peste plafoanele stabilte, pot fi atribuite la cheltuieli statutare prin decizia
consiliului de administare USEFS, in baza documentelor primare prezentate.



