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APROBAT
proces-verbal al sedintei Senatului
USMF ,Nicolae Testemitanu”
nr. 6/5 din 26.08.2025

REGULAMENTUL
cu privire la delegarea personalului de catre
USMF ,,Nicolae Testemitanu”

I. Dispozitii generale

1. Regulamentul cu privire la delegarea personalului de catre USMF ,\Nicolae
Testemitanu” (in continuare - Regulament) stabileste modul de delegare pentru deplasare
si de alocare/compensare a resurselor financiare 1n acest scop.

2. Prevederile Regulamentului se aplicd in corelare cu prevederile Hotaririi
Guvernului nr. 10/2012 ,,Pentru aprobarea Regulamentului cu privire la delegarea
personalului entitatilor din Republica Moldova”, cu modificarile ulterioare, precum si
actelor normative de ramura i altor acte normative in vigoare.

3. In sensul prezentului Regulament se definesc urmatoarele notiuni:

deplasare - delegarea persoanelor pe un anumit termen, pentru executarea
obligatiilor prevazute la pct. 4 din prezentul Regulament;

diurnd — indemnizatie zilnica, in moneda nationald sau in valuta straina, acordata
in scopul compensdrii cheltuielilor suportate in timpul delegarii, pentru hrana, inclusiv
costul transportului pe teritoriul localitatii in care a fost delegat si alte cheltuieli;

plafon de cazare (pentru fiecare 24 de ore) — suma zilnica, in moneda nationald
sau 1n valuta straind, in limita careia personalul universitar delegat trebuie sa-si acopere
cheltuielile de locatiune, inclusiv serviciile de cazare obligatorii si cheltuielile pentru
rezervarea locurilor in unitatile de cazare;

documente de calatorie — bilete de calatorie sau documente confirmative care
determina zilele aflarii efective in deplasare;

cheltuieli de transport — costuri compensate pentru asigurarea deplasarii pana la
locul de destinatie sau locul de cazare si de la locul de destinatie sau de la locul de cazare
pana la locul de muncéd/domiciliu, intre localitétile din tara in care este delegat, efectuate
cu transportul aerian, feroviar, naval, transportul auto public, personal sau inchiriat, cu
taximetrul (in cazuri exceptionale, cu coordonarea prealabild cu factorii de decizie), in
baza actelor confirmative;

documente confirmative — documente primare aplicabile pe teritoriul Republicii
Moldova si documente care au caracter international, recunoscute si aplicate in practica
internationald (cecuri, chitante, extrase de conturi, bilete electronice, confirmari
electronice etc.);

persoane delegate — persoana fizica numitd in functie sau care activeaza in baza
contractului individual de munca sau cea desfasurata in baza altor contracte cu caracter
civil, precum si administratorii, fondatorii, membrii consiliului de administratie ori
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membrii organelor de conducere (salariati ai universitatii si/sau alte persoane, inclusiv
studenti, masteranzi, doctoranzi, medici rezidenti, medici secundari clinici autohtoni,
nominalizati pentru deplasare).

4. Prevederile prezentului Regulament se extind asupra persoanelor delegate de
catre USMF ,Nicolae Testemitanu” (in continuare - Universitate) pentru reprezentarea
institutiel in straindtate sau alta localitate din tara, inclusiv:

a) participarea la reuniuni de nivel inalt, congrese, conferinte, simpozioane,
seminare, ateliere, sedinte, mese rotunde, expozitii si alte manifestari stiintifice, culturale
si sportive etc;

b) efectuarea vizitelor oficiale, inclusiv pentru tratative si consultari, pregatirea si
incheierea acordurilor bilaterale si multilaterale in domeniile de competenta (educatie,
cercetare stiintifica, activitati clinice s.a.);

c) realizarea schimburilor de experientd, specializarilor, stagiilor, instruirilor si
participarea la vizite de studiu etc.;

d) primirea titlurilor, decoratiilor si premiilor decernate etc;

e) participarea la expozifii si targuri, studierea pietei, realizarea activitdtilor in
domeniul cooperarii economice si tehnico-stiintifice, promovare a institutiei si de
recrutare a candidatilor la studii;

f) incheierea si indeplinirea contractelor, solutionarea altor probleme legate de
activitatea institutiei;

g) exercitarea functiei de control in problemele ce {in de specificul activitatii;

h) realizarea altor sarcini.

5. Delegarea se efectueaza prin ordinul rectorului, emis in temeiul invitatiei
oficiale si/sau a statutului de membru in diverse structuri internationale, scrisorii de
nominalizare pentru participare la diverse evenimente sau notei de argumentare privind
necesitatea de participare, prezentatd de catre prorectorii, conform domeniilor de
competentd, Tn corespundere cu sarcinile/atributiile functionale stabilite in fisa postului a
persoanei delegate.

6. Delegarea rectorului Universitatii se efectueaza prin ordinul Ministerului
Sanatatii, emis in temeiul invitatiei oficiale si/sau a statutului de membru in diverse
structuri internationale etc., scrisorii de nominalizare pentru participare la diverse
evenimente sau scrisorii de argumentare privind necesitatea participarii.

II. Procedura delegarii

7. Invitatiile oficiale, inclusiv nominale, inregistrate n Departamentul Comunicare
si Relatii Publice, se prezintd rectorului, care nominalizeaza personal sau solicita
prorectorului responsabil/decanului propuneri de nominalizare.

8. Propunerea de nominalizare va cuprinde numele/prenumele, functia, datele de
contact ale delegatului (dupa caz, numele/prenumele si functia persoanei, care va exercita
atributiile pe perioada deplasarii), iar argumentarea privind necesitatea participarii va
include informatii despre scopul si oportunitatea delegérii (inclusiv in corespundere cu
sarcinile stabilite Tn fisa postului a persoanei delegate), perioada, localitatea/tara gazda,
cu indicarea sursei de acoperire a cheltuielilor respective.
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9. In cazul in care, cheltuielile financiare legate de deplasarea vor fi acoperite din
sursele universitare, scrisoarea oficiala de nominalizare se va coordona prealabil, iIn mod
obligatoriu, cu prorectorul pentru managementul economico-financiar.

10. Departamentul Relatii Externe si Integrare FEuropeand va expedia
organizatorilor scrisoarea oficiald de nominalizare sub semnatura rectorului, punand in
copie toate partile interesate (e-mail).

11. Personalul universitar poate beneficia de deplasari din proprie initiativa pentru
formare profesionald continud (congrese, conferinte, seminare etc.) cu o duratd totala de
pand la 15 de zile calendaristice pe parcursul unui an de studii, cu pastrarea salariului,
inclusiv o deplasare sustinutd financiar partial de catre Universitate in cazul participarii
active cu comunicare 1n cadrul evenimentului.

12. Personalul universitar poate solicita concediu neplatit pentru participare la
diverse evenimente stiintifice In cazul depasirii duratei totale de 15 de zile calendaristice
pe parcursul unui an de studii.

13. Cererea de deplasare cu indicarea sursei de finantare si anexarea obligatorie a
actelor ce confirma temeiul deplasarii (invitatia nominald, programul), coordonate cu
seful subdiviziunii, se va depune la Departamentul Comunicare si Relatii Publice, cu cel
putin 15 zile calendaristice Tnainte de ziua deplasarii, timp necesar pentru perfectarea
actelor aferente deplasarii (scrisoarea oficiald de nominalizare in adresa organizatorilor,
ordinul cu privire la deplasare, legitimatia de deplasare/delegatie).

14. In cazul deplasarii cu autoturismul propriu, salariatul va include 1n cerere
distanta tur-retur si norma de consum a autoturismului, cu anexarea copiei certificatului
de inmatriculare a autoturismului.

15. Decanii facultatilor si sefii subdiviziunilor universitare didactice si
administrative vor putea aviza pozitiv cererea de deplasare doar in cazul asigurarii
continuitatii si calitatii activitatii subdiviziunii, interzicind deplasarea concomitenta a
mai mult de 1/5 (20%) din totalul personalului activ al subdiviziunii in aceiasi perioada
de timp.

16. Deplasarea se va admite preponderent pentru persoanele care confirma
cunoagterea limbii de lucru, inclusiv a limbilor in care se asigura traducerea simultana la
evenimentul pentru care se deleaga.

17. Dupa aprobarea deplasarii de catre rector, Departamentul Resurse Umane /
Departamentul cercetare / decanatul facultétii respective (dupa caz) va asigura perfectarea
si semnarea ordinului cu privire la deplasare, il va aduce la cunostinta persoanei vizate si
ii va transmite legitimatia/delegatia de deplasare.

18. Termenul deplasarii va include zilele afldrii efective in deplasare, inclusiv ziua
plecarii si ziua sosirii, determinate conform documentelor si nu va depasi normele
reglementate de actele normative in vigoare.




INSTITUTIA PUBLICA
UNIVERSITATEA DE STAT DE MEDICINA SI FARMACIE
"NICOLAE TESTEMITANU” DIN REPUBLICA MOLDOVA

Pag.4/9

19. Ordinul de deplasare va contine, in mod obligator, informatii privind scopul si
termenul delegarii, tara gazda, precum si tipurile de cheltuieli (diurne, transport s.a.), care
urmeaza sd fie acoperite de cdtre Universitate, precum si cele acoperite de catre
organizatori si/sau de alti parteneri de dezvoltare, cu specificarea tipului de mijloc de
transport selectat pentru deplasare, dupa caz.

III. Finantarea si achitarea deplasarii

20. Persoanei delegate in deplasare se va pastra locul de munca/de studii, cu
achitarea salariului mediu lunar/bursei pentru timpul deplasarii, inclusiv pentru timpul
aflarii in drum, conform prevederilor legislatiei In vigoare. Salariul pentru timpul aflarii
personalului in deplasare se mentine pentru toate zilele de lucru, conform graficului
stabilit la locul de munca.

21. Departamentul Evidentd si Gestiune Contabild va asigura achitarea
cheltuielilor aferente deplasarii la cardul salarial al angajatului (la prezentarea rechizitelor
bancare), in corespundere cu ordinul cu privire la deplasare, la prezentarea raportului
conform Anexei nr.1 si documentelor confirmative obligatorii specificate in Anexa nr. 2.

22. In cazul in care persoana delegati este invitatd de citre un organizator, care va
acorda delegatului mijloace financiare sub forma de diurnd, burse, alte plati confirmate
documentar (invitatie, scrisoare electronica, alte documente emise de organizator) pentru
compensarea cheltuielilor financiare legate de deplasare, Universitatea nu va suporta
cheltuielile deja acoperite de organizator.

23. Daca cuantumul mijloacelor financiare acordate de catre organizator pentru o
zi va fi mai mic decdt normele pentru diurna stabilitd, conform prevederilor Hotararii
Guvernului nr. 10/2012, Universitatea va compensa diferenta la prezentarea
documentelor confirmative emise oficial de organizator. .

24. In cazul in care ziua plecarii si/sau sosirii diferd de perioada pentru care au fost
acordate mijloace financiare de organizator, diurna aferenta acestor zile va fi achitata de
catre Universitate.

25. Daca delegatul va utiliza transportul de serviciu sau transportul auto personal,
Universitatea poate compensa, dupa caz, cheltuielile pentru combustibil in conformitate
cu ruta, kilometrajul si norma de consum a autoturismului, aprobate de catre rector, la
prezentarea documentelor confirmative eliberate de statiile de alimentare cu combustibil
(chitante/cecuri peste hotarele tarii si cecul si factura fiscald pe teritoriul tarii.

26. In cazul in care organizatorul nu asiguri cazarea participantului la eveniment,
delegatul va rezerva cazarea in limitele plafoanelor de cazare stabilite Tn anexa nr. 2 la
Regulamentul cu privire la delegarea personalului entitatilor din Republica Moldova,
aprobat prin Hotararea Guvernului nr.10/2012, cu modificarile si completarile ulterioare.

27. Dupa deplasare, delegatul va prezenta personal in Departamentul Evidenta si
Gestiune Contabila, In mod obligatoriu, documentele confirmative (numele si prenumele
persoanei cazate, perioada cazdrii, numarul de locuri in camerad), eliberate de unitatile
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hoteliere/alte unitati similare, sau contractul de locatiune incheiat intre persoana delegata
st proprietarul locuintei. Cheltuielile pentru hrana si alte servicii personale (spalatul,
calcatul, frizeria etc.), incluse in conturile pentru locatiune, se vor achita din contul
diurnelor si nu se vor compensa.

28. Universitatea va achita salariatului doar cheltuielile de deplasare efectuate
personal cu cardul salarial propriu sau la prezentarea chitantei in cazul achitarii in
numerar.

29. Universitatea nu va achita cheltuielile pentru locatiune in hoteluri in baza
conturilor comune, in cazul in care nu sunt indicate in ele numele celor cazati, numerele
camerelor ocupate, perioada aflarii, tipurile cheltuielilor cu costuri separate (de ex.: daca
cazarea include micul dejun, costul lui sd fie indicat separat, care se compenseaza din
contul diurnei).

30. Alte cheltuieli financiare determinate de deplasare se vor compensa, prin
analogie, la prezentarea documentelor confirmative, in corespundere cu prevederile
actelor normative in vigoare.

31. Compensarea cheltuielilor de deplasare se efectueaza pentru zilele aflarii
efective n deplasare, inclusiv pentru ziua plecarii §i ziua sosirii, determinate conform
mentiunilor in ordinul sau in delegatia de deplasare si in documentele de caldtorie
prezentate, in limitele termenului pentru care personalul a fost delegat.

32. Ziua plecarii in deplasare si ziua sosirii din deplasare se considera ziua plecarii
si sosirii cu trenul, transportul aerian, auto sau alt mijloc de transport din/la locul
mentionat In ordin sau legitimatia de deplasare. Daca gara, debarcaderul, aerogara se afla
in afara localitatii, se ia In considerare timpul necesar pentru calatoria pana la gard,
debarcader, aerogara.

33. Cuantumul diurnelor pentru fiecare zi de aflare in deplasare a personalului sint
prevazute in anexa nr.2 la Regulamentul aprobat prin Hotararea Guvernului nr.10/2012.
Pentru zilele de plecare si sosire, diurnele se platesc in marime de 100% din normele
stabilite. In cazul delegirii pentru o singuri zi, pe teritoriul Republicii Moldova, diurnele
nu se platesc, iar peste hotarele republicii, diurnele se platesc In marime de 100% din
norma stabilitd. Daca durata deplasarii peste hotarele Republicii Moldova depaseste 60
de zile calendaristice, cuantumul diurnei poate fi redus pana la 50% pentru fiecare zi in
plus, la decizia conducétorului.

34. La delegarea unei persoane in doua si mai multe tari, diurna pentru ziua
deplasarii dintr-o tara in alta se plateste Tn marime de 100% conform plafonului stabilit
pentru tara de destinatie. Pentru retinerea nemotivatd in drum diurna nu se plateste si
cheltuielile de locatiune nu se compenseaza.

IV. Evaluarea rezultatelor deplasarii

35. Dupa incheierea deplasarii, persoana delegata va prezenta spre aprobare
rectorului, In termen de 5 zile lucratoare, raportul privind rezultatele deplasarii (structura
conform anexei la prezentul Regulament), iar ulterior delegatul va prezenta o informatie




INSTITUTIA PUBLICA
UNIVERSITATEA DE STAT DE MEDICINA SI FARMACIE
"NICOLAE TESTEMITANU” DIN REPUBLICA MOLDOVA

Pag.6/9

cu referire la rezultatele deplasarii in cadrul sedintei subdiviziunii in care activeaza si
intocmirea unui proces-verbal.

36. Conducdtorul subdivizunii va prezenta informatia relevantd cu anexarea
fotografiilor in adresa Departamentului Comunicare si Relatii Publce pentru mediatizarea
evenimentului, atunci cand evenimentul este de importantd sporitd pentru promovarea
imaginii Universitatii.

37. Raportul cu privire la deplasare, dupd aprobare de catre rector, se va transmite
in Departamentul Resurse Umane/decanat pentru evidenta.

38. Persoanele care nu au prezentat raportul privind rezultatele deplasarii, nu vor
beneficia de acoperirea cheltuielilor aferente deplasarii, conform prevederilor prezentului
Regulament.

39. Personalul universitar este obligat ca la intoarcere din deplasare sa declare
cadourile si alte bunuri primite pe parcursul deplasarii, in conformitate cu prevederile
Hotaririi Guvernului nr. 116 din 2020 privind regimul juridic al cadourilor, precum si cu
actele normative institutionale, cu exceptia urmatoarelor tipuri de cadouri:

1) medaliile, decoratiile, insignele, ordinele, esarfele, colanele si altele asemenea
primite in exercitarea functiei,;

2) obiectele de birotica si papetarie (produse de stocare a datelor, genti din panza,
agende, blocnote, carnete si caiete sub diferite forme, mape, creioane, pixuri, markere si
alte obiecte similare) receptionate cu ocazia participarii acestora la seminare de instruire,
conferinte, mese rotunde si alte evenimente similare;

3) produsele perisabile;

4) cadourile primite sub forma de beneficii sau reduceri la achizitionarea unor
bunuri si servicii acordate unei categorii largi de persoane, publicului in general sau unei
intregi clientele;

5) cheltuielile platite de catre o organizatie necomerciala autohtona sau straina, o
entitate publica strdind sau autohtond pentru participarea la o conferintd, vizita de studiu,
misiune de cercetare sau orice alta Intalnire in interes de serviciu.

V. Dispozitii finale

40. Compensarea cheltuielilor personalului delegat de institutie va fi efectuata in
limitele mijloacelor aprobate pentru deplasarile in interes de serviciu.

41. Prezentul Regulament reglementeaza cheltuielile pentru deplasarea in interes
de serviciu a personalului sau a persoanelor care practica activitdti de voluntariat in
conformitate cu Legea voluntariatului nr.121 din 18 iulie 2010, pe teritoriul republicii si
peste hotarele ei.

42. Responsabilitatea pentru perfectarea actelor necesare deplasdrii si evidenta
deplasérilor in interes de serviciu, precum si a prezentdrii de catre persoanele delegate a
actelor prevazute de prezentul Regulament se atribuie Departamentului Resurse Umane
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(pentru personalul universitar), Departamentului Evidenta si Gestiune Contabild (pentru
achitarea cheltuielilor de deplasare).

43. Deplasarile se vor accepta Tn masura in care nu vor afecta negativ calitatea
procesului educational, precum si alte activitdti ale institutiei.

44. Cererile de deplasare ale persoanelor care nu vor prezenta rapoartele privind
rezultatele deplasarilor precedente nu vor fi aprobate.

45. Prezentul Regulament intrd in vigoare din momentul aprobarii acestuia de
catre Senatul universitar.
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Anexa nr.1

APROB
Rector USMF , Nicolae Testemitanu”

RAPORT
privind rezultatele deplasarii

Numele, prenumele

Functia

Subdiviziunea

Evenimentul

Tara si localitatea deplasarii

Perioada deplasarii

Scopul deplasarii

Obiectivul participarii

Denumirea raportului prezentat la
evenimentul stiintific (dupa caz)

Rezultate

Concluzii si propuneri

Data

Semnatura

Coordonat:

Prorectorul responsabil

Decanul facultatii (dupa caz)

Departamentul cercetare (dupa caz)

Sef subdiviziune

Departamentul Resurse Umane
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Anexa nr.2
Lista si specificul documentelor confirmative

n/o

Denumirea
documentului

Specificatii

Legitimatia de
deplasare
/Delegatie

In legitimatia de deplasare se fac mentiuni despre plecarea in deplasare, sosirea la
punctele de destinatie, plecarea din ele si sosirea la locul de munca, care se autentifica
prin semnitura conducatorului entitatii sau a altei persoane Imputernicite de catre
conducatorul entitatii (cu exceptia cazurilor de delegare in strainatate).

La delegarea in citeva localitati, datele despre sosire si plecare se fac aparte, in
fiecare dintre ele.

La delegarea in tari strdine, data trecerii hotarelor se determina potrivit documentelor
confirmative.

Nota: Nu este obligatorie eliberarea legitimatiei de deplasare In cazul in care
personalul revine din deplasare la locul de munca n aceeasi zi in care a fost delegat
sau in cazul in care personalul este delegat la subdiviziuni din diferite localitati in
cadrul aceleiasi entitdt. Delegarea personalului in deplasare in aceste cazuri se
efectueaza in baza emiterii ordinului (dispozitiei).

Documentul
de calatorie

Copia pasaportului, inclusiv cu paginele referitoare la trecerea frontierelor. In cazul
cand, de reguld, stampila nu se aplica, se solicitd in mod individual aplicarea
stampilei la vama.

Biletele de
calatorie

Tichete, cecuri, chitante, bilete electronice.

In caz de utilizare de catre personalul delegat a transportului auto, inclusiv a
transportului inchiriat sau personal, acestuia i se compenseazd cheltuielile pentru
combustibil si lubrifianti, In functie de consumul specific al acestora si distanta
parcursa pana la destinatie sau la locul de cazare si de la locul de destinatie sau de la
locul de cazare la locul mentionat in ordin sau in legitimatia de deplasare ori la
domiciliu, precum si de cantitatea necesard de materiale de marca respectiva, de plata
taxelor rutiere, de transbordare sau a taxelor pentru parcaj, inclusiv cheltuieli de
asigurare de raspundere civila, cartea verde, la prezentarea documentelor confirmative
corespunzatoare sau copiile acestora autentificate prin semndtura persoanei delegate
pe propria raspundere.

In cazul neprezentarii documentelor de cilitorie, compensarea cheltuielilor pentru
serviciile de transport pe teritoriul Republicii Moldova se efectueazd conform
tarifelor minime pentru transportul rutier de persoane prin servicii regulate sau
transportul feroviar de persoane, aprobate de autoritatea competenta.

Dovada
cazarii

Facturi, invoice-ul, conturi de platd, contractul de locatiune pentru serviciile de
cazare, inclusiv pentru serviciile obligatorii prestate in unitatile de cazare, conform
cerintelor privind utilarea camerelor din unitatile de cazare, iIn marime ce nu va depasi
plafoanele de cazare pentru fiecare 24 de ore, prevdzute in anexa nr.2 la
Regulamentul aprobat prim Hotérirea Guvernului nr.10/2012.

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

Cheltuielile pentru hrand si alte servicii personale (spalatul, calcatul, frizeria etc.),
incluse in conturile pentru locatiune, se achitd din contul diurnelor si nu sint supuse
compensarii.

Taxa de
participare,
dupa caz

Facturi, conturi de platd, invoice-ul pe numele solicitantului, dovada plitii efectuate
(extras bancar, etc.).

Nota: documente primare aplicabile pe teritoriul Republicii Moldova si documente care au caracter
international, recunoscute si aplicate in practica internationald (cecuri, chitante, extrase de conturi,
bilete electronice, confirmari electronice etc.)




