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I. DISPOZITII GENERALE

1. Regulamentul cu privire la normativele pentru desfiasurarea diverselor manifestari si pentru

primirea si deservirea delegatiilor la Institutia Publica ,,Universitatea Tehnica a Moldovei” (in

continuare - Regulament) stabileste normativele si modul de aprobare a cheltuielilor necesare

pentru desfasurarea manifestarilor cu caracter stiintific si a celor, care au scop promovarea

ofertei educationale a UTM de diferite niveluri, precum si normativele de cheltuieli pentru

primirea si deservirea delegatiilor la Institutia Publica ,,Universitatea Tehnica a Moldovei” (in

continuare - UTM).

Prezentul Regulament este elaborat in conformitate cu prevederile Hotdrarii Guvernului nr. 1151

din 02 septembrie 2002 ,,Despre aprobarea Regulamentului cu privire la normativele de

cheltuieli pentru desfasurarea conferintelor, simpozioanelor, festivalurilor etc. de catre institutiile

publice finantate de la bugetul de stat” si ale Hotararii Guvernului nr. 550 din 27 ianuarie 2004

,Privind cheltuirea mijloacelor pentru primirea si deservirea delegatiilor oficiale straine si a

anumitor persoane’.

in functie de obiective, tematicd, modalitatea de organizare si desfasurare a evenimentului se

stabilesc urmatoarele tipuri de manifestari stiintifice:

v/congres — reuniune nationala sau internationala in care delegatii sau invitatii dezbat probleme
majore de ordin stiintific;

v'simpozion — discutie organizatd pe baza unor scurte expuneri asupra unei teme stiintifice de
actualitate, purtate de cativa vorbitori in fata si cu participarea publiculut;
v Cconferinga — reuniune a reprezentantilor unor organizatii/asociatii stiintifice cu scopul de a
dezbate si de a lua hotarari asupra unor probleme curente si de perspectiva ale activitatii lor;
v'sesiune — perioadd de timp in care participantii la o manifestare stiintifica se intrunesc in
sedinte de lucru pentru a prezenta comunicari si a discuta chestiuni axate pe anumite
probleme;

v/seminar — reuniune consacratd dezbaterii de catre experti a unei teme de interes specific;

v masa rotunda — reuniune stiintificd unde se dezbat anumite probleme si care este bazatd pe
principiul egalitatii intre participanti;

v colocviu — convorbire, discutie pe o anumita tema stiintifica.

4. In functie de tara de origine si modalitatea de implicare a participantilor, manifestarile stiintifice se

clasifica astfel:

v manifestare stiinifica internafionala, considerata eveniment la nivel international;
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v' manifestare stiinfifica cu participare internafionala, considerata eveniment la nivel
internagional;

v manifestare stiinifica nationala, considerata eveniment la nivel nagional.

Clasificarea evenimentelor cu aspect stiintific va fi realizata in conformitate cu prevederile

Regulamentului cu privire la recunoasterea, clasificarea si evidenta manifestarilor stiintifice,

aprobat prin Hotararea Comisiei de atestare a CNAA nr. AT-1/13.6 din 16 februarie 2017 si prin

Hotararea Comisiei de acreditare a CNAA nr. AC-1/5.1 din 02 februarie 2017.

Din categoria celorlalte manifestari fac parte evenimentele organizate de Universitate

(conferinte, simpozioane, festivitati, ceremonii etc.), care nu au caracter stiintific, realizate in

scopul promovarii ofertei educationale a UTM.

Pentru desfasurarea activitatilor sus-numite de diferite niveluri, in cadrul UTM vor fi aprobate

cheltuielile necesare, conform actelor normative in vigoare si normelor stabilite de prezentul

Regulament, confirmate prin calcule si nota explicativd a solicitantului (responsabilul de

organizare a manifestarii).

Urmatoarele categorii de activitdti pentru diversele tipuri de manifestari sunt considerate

eligibile:

v' redactarea si expedierea corespondentei (editarea si transmiterea invitatiilor, anunturilor,
informatiilor privind manifestarea, conditiile de participare si prezentare a lucrarilor etc.,
colectarea si procesarea informatiilor referitoare la participant etc.);

v" publicitatea si promovarea manifestarii (comunicate de presa, articole si anunturi in presa,
buletine informative, pliante, fluturasi, afise, bannere, interviuri in presa, emisiuni, spoturi
publicitare, publicitate pe site-uri specializate);

v’ realizarea materialelor manifestarii (realizare graficd generala: afise, bannere, postere,
proiectii video etc., realizare material de prezentare: ecusoane, etichete, diplome, programe,
pliante, fise tehnice, volum de rezumate, volum de lucrari, cataloage etc., mape, filme,
machete etc., realizarea materialelor promotionale: pixuri, fluturasi, notes-uri, agende,
calendare, insigne, medalii, tricouri, stegulete, pungi, cutii, bauturi si produse alimentare
realizate de catre facultatile specializate ale UTM);

v’ organizarea si desfasurarea manifestarii (locatiunea, amenajarea si functionarea incaperilor,
traducerea simulantd, realizarea paginii web, publicarea lucrarilor, inregistrarea si realizarea

filmelor si albumelor foto, realizarea raportului manifestarii, secretariat).

9. Urmatoarele categorii de cheltuieli pentru diversele tipuri de manifestari sunt considerate

eligibile:
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v' cheltuieli cu material necesare activitatilor eligibile;
v’ cheltuieli cu servicii necesare activitatilor eligibile (inclusiv achitarea serviciilor de
telecomunicatii si posta).

10. Utilizarea mijloacelor financiare se efectueaza in stricta conformitate cu destinatia stabilita. In
cazul intervenirii unor modificari in organizarea sus-numitelor activitati, la solicitarea justificata,
calculele se precizeaza si se coordoneaza cu subdiviziunile responsabile de evidenta cheltuielilor

la UTM.

1. iNTOCMIREA DEVIZELOR DE CHELTUIELI (CALCULELOR)
Pentru desfasurarea conferingelor, simpozioanelor, festivalurilor etc.
11. La intocmirea devizelor de cheltuieli (calculelor) pentru desfasurarea activitatilor nominalizate

se va tine cont de atribuirea acestora la grupa respectiva, in functie de nivelul desfasurarii lor:

Grupa Nivelul desfasurarii Tipul de activitate

Simpozioane, festivaluri, conferinte, colocvii, scoli-seminare,
I International seminare permanente etc. cu participarea invitatiilor de peste
hotarele Republicii Moldova

Festivaluri, conferinte, colocvii, seminare, scoli-seminare, scoli

Il National

stiintifice, seminare permanente etc.

12. Cheltuielile pentru desfasurarea actiunilor mentionate se compenseazd, tinand cont de

cheltuieli:
Volumul maxim de
Categoriile de cheltuieli Note cheltuieli, lei
grupa | grupa ll
1 2 3 4
5.1. Flori pentru inmanare participantilor; amenajarea salii pentru o zi de 500 320
in care se va desfasura intrunirea intrunire
5.2. Cheltuieli pentru:
- bauturi, cafea, apa minerala, gustari in timpul pentru un
pauzelor participant 80 60
- hrana membrii delegayiei 300 150
- cazarea membrilor delegayiei clasa hotelului cu 3 stele -
5.3. Marfuri de birotica pentru un 65 S0
participant
5.4. Servicii editoriale si de multiplicare, inclusiv:
- costul editarii/achizitiondrii unei invitagii, unui
program pentru un 3,0 2,2
- costul de multiplicare a unei pagini (cel mult 50 participant 0,4 0,4
pagini formatul A-4 pentru un participant)
- costul editarii unei pagini pentru brosura (cel mult 0,6 0,6
50 pagini formatul A-4 pentru un participant)
- editarea (achizigionarea) diplomelor pentru o diploma 35 25
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1 2 3 4
5.5. Editarea/confectionarea afiselor:
- pe suport de hdrtie pentru un afis 30 30
- pe alte materiale 200 200
5.6. Alte cheltuieli:
- anunt in presa pentru o intrunire 150 150
- anuny la radio/TV pentru un minut 200/650 200/650
5.7. Servicii: pentru o zi de
- foto intrunire 200 150
- video pentru o acgiune 600 450

Note:

1. Remunerarea muncii traducatorilor, altor persoane angajate in baza de contract, care nu sunt incluse in
statele Universitafii se va efectua in conformitate cu actele in vigoare.

2. Normele de cheltuieli pentru servicii foto si video includ §i remunerarea muncii persoanei care acorda
astfel de servicii, efectuata conform punctului 1 din prezentele Note.

3. Plata pentru locatiunea salii, echipamentului, utilajului si instrumentelor muzicale pentru organizarea
intrunirilor se efectueaza conform documentelor confirmative (contractelor incheiate, cu descifrarea
calculelor).

4. Cheltuielile de deservire cu transport auto a delegatiilor straine in cadrul intrunirilor de nivel
international se vor calcula in conformitate cu actele normative in vigoare.

5. Cheltuielile de transport, utilizat in timpul desfasurarii altor intruniri decat cele specificate la punctul 4
din prezentele Note, se prevdd in baza contractului de locagiune a autocarelor, reiesind din numarul de
locuri disponibile si numarul participantilor.

6. In limitele normativului pentru mdrfuri de birotici se vor efectua cheltuieli in scopul procurdrii
consumabilelor, ecusoanelor pentru fiecare participant, precum s§i a materialelor necesare in vederea
amenajarii salii pentru actiune.

1. Cheltuielile pentru anunguri la radio §i televiziune se vor preconiza in conformitate cu timpul indicat in
contractele respective incheiate, in limitele a 2 minute la radio §i 1 minut la televiziune pentru o
intrunire.

8. Premierea persoanelor in cadrul festivalurilor, expozitiilor etc. se va efectua in conformitate cu
regulamentele actiunilor respective, in limitele normelor stabilite in acestea.

1. INTOCMIREA DEVIZELOR DE CHELTUIELI (CALCULELOR)
Pentru primirea si deservirea delegatiilor si a anumitor persoane
13. Receptia delegatiei poate fi efectuatd prin organizarea unei cine oficiale (pranz, cocteil).
14. Actiunea in cauzad se desfasoara in scopul sustinerii si dezvoltarii relatiilor de parteneriat cu

universitatile de peste hotare. Receptiile mentionate se organizeaza in cazul vizitelor, 1a care sunt
prezenti reprezentantii universitatilor din strainatate si ale altor institutii. La aceste receptii pot fi

invitate si alte persoane, activitatea carora este legata nemijlocit de scopul vizitei.
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15. Cheltuirea mijloacelor pentru primirea si deservirea delegatiilor se efectueaza in limitele

urmatoarelor norme, conform devizului de cheltuieli:

Categoriile de cheltuieli Note Volumele maxime
pentru primirea si deservirea delegatiilor de cheltuieli, in lei
Desfasurarea receptiilor oficiale sub forma de: pentru un participant
- cind, pranz 650
- _cocteil 250
Activitati culturale (frecventarea teatrelor, locurilor | pentru un participant 650
remarcabile etc.)
Hrana pentru un participant pe zi 600
Cazarea clasa hotelului Cu 3 stele
Suvenire:
- pentru conducatorul delegatiei pdna la 750
- pentru membrii delegatiei 400
Bauturi racoritoare sau cupe de sampanie cu ocazia sosirii | pentru o persoand 10-15
sau plecarii delegatiei
Flori pentru inménare cu ocazia sosirii sau plecarii delegatiei | pentru o delegayie 200
Bauturi, cafea, apa minerala in timpul evenimentelor festive, | pentru un participant pe zi 50
sedintelor de lucru
Pauzi de cafea (dulciuri, tartine) pentru un participant 80
Note:

1. Remunerarea muncii traducatorilor, altor persoane angajate in baza de contract, care nu sunt incluse in
statele Universitdtii se va efectua in conformitate cu actele in vigoare.

2. Normele de cheltuieli pentru servicii foto §i video includ si remunerarea muncii persoanei care acorda
astfel de servicii, efectuata conform punctului 1 din prezentele Note.

3. Cheltuielile de deservire cu transport auto a delegatiilor straine in cadrul intrunirilor de nivel
international se vor calcula in conformitate cu actele normative in vigoare.

4. Cheltuielile de transport, utilizat in timpul desfasurdrii altor intruniri decdt cele specificate la punctul 3
din prezentele Note, se prevad in baza contractului de locatiune a autocarelor, reiesind din numarul de
locuri disponibile si numarul participantilor.

5. La primirea unei delegatii pot fi organizate cel mult 1-2 cine oficiale (pranzuri, cocteiluri). La receptiile
organizate in cinstea delegatiilor straine numarul participantilor din partea Universitatii nu trebuie sa
depaseasca numarul participantilor delegatiei strdine.

6. In cazul in care delegatia strdind este constituitd din cel mult 5 persoane, aceasta este deservitd de o
persoand insotitoare, iar in caz de necesitate, de un traducator din contul Universitatii. Daca din
delegatie fac parte mai mult de 5 persoane, numdrul traducdtorilor care o deservesc si persoanelor
insotitoare poate fi stabilit din calculul - un traducator si un insotitor pentru 5 membri ai delegaiei.
Cheltuielile pentru activitati culturale si hrana insotitorilor si traducatorilor se includ in deviz conform
normelor stabilite de prezentul Regulament.

7. Plata pentru hrana si cazarea membrilor delegagiei strdaine in perioada aflarii lor in vizitd oficiald la
Universitate se efectueaza doar in anumite cazuri argumentate prin solutionarea problemei in cauza pe

baza reciproca sau alte motive argumentate.
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IV. PERFECTAREA DOCUMENTARA A DESFASURARII ACTIVITATILOR iN CAUZA

16. Pentru desfasurarea unei activitati preconizate, rectorul UTM emite un ordin, in baza demersului
organizatorului evenimentului, in care se specificd scopul, programul si termenul de derulare a
activitatii, numarul persoanclor participante etc., precum si se desemneazd persoanele
responsabile.

17. Directia Managementul Resurselor intocmeste devizul de cheltuieli pentru desfasurarea
activitatii respective, faciliteaza achizitia marfurilor necesare, cu respectarea legislatiei in
domeniul achizitiilor publice si asigura utilizarea rationala a mijloacelor financiare.

18. Rectorul UTM aproba devizul de cheltuieli pentru desfasurarea activitatii in cauza.

V. DISPOZITII FINALE
19. Dupa finalizarea activitatii, persoana (persoanele) responsabild(e) de organizarea acesteia va
(vor) prezenta, in mod obligatoriu, la Directia Finante si Evidenta Contabila raportul financiar cu
justificare prin acte a cheltuielilor suportate.
20. Prezentul Regulament este aprobat de catre Senatul UTM, coordonat de catre CDSI al UTM si

intrd in vigoare incepand cu 02.01.2018.




