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Cu privire la aprobarea Regulamentului privind
cheltuirea mijloacelor pentru primirea

si deservirea delegatiilor oficiale striine si

a anumitor persoane §i desfasurarea activitifilor
publice municipale §i altor activitati

In conformitate cu art. 29, p. 2) din Legea privind administraia publica locala nr. 436-XVI
din 28.12.2006, Hotérirea Guvernului nr. 550 din 13.06.1997 “Privind cheltuirea mijloacelor
pentru primirea §i deservirea delegatiilor oficiale striine §i a anumitor persoane”, Hotarirea
Guvernului nr. 1151 din 02.09.2002 “Despre aprobarea Regulamentului cu privire la normativele
de cheltuieli pentru desfasurarea conferintelor, simpozioanelor, festivalurilor etc. de citre
institutiile publice finantate de la bugetul de stat”, Hotdrirea Guvernului nr. 836 din 24.06.2002
“Pentru aprobarea Regulamentului cu privire la delegarea angajatilor intreprinderilor, institutiilor
si organizatiilor din Republica Moldova”, precum si in scopul perfectionarii ordinii de primire a
delegatiilor strdine §i a anumitor persoane, ordondrii plecérii delegatiilor oficiale peste hotarele
tarii, desfagurarea activitatilor municipale publice §i nationale, ordonarii efectudrii cheltuielilor
de protocol si altor cheltuieli §i imbumétifirea cooperirii intre subdiviziunile structurale ale
primdriei, -

1. Se aprobd Regulamentul privind cheltuirea mijloacelor pentru primirea
si deservirea delegatiilor oficiale strdine $i a anumitor persoane §i desfasurarea activititilor
publice municipale §i altor activitifi (se anexeaza).

2. Se pune in sarcina directiilor gi sectiilor primériei asigurarea respectirii prevederilor
prezentului Regulament.

3. Se recomandi intreprinderilor municipale, serviciilor publice si se conduci de prezentul
Regulament.

4. Controlul asupra executdrii prezentei dispozifii se pune in sarcina viceprimarului mun.
Bilti dna Marina Covali.

Primarul mun. Bal{i /% V.PANCIUC
Coordonat:

Viceprimarul mun. Balfi | 24 M. COVALI

Secretarul Consiliului si mun. Balti \mw I. SERDIUC

Seful sectiei administratie publica locald L. DEREVENCO

Seful sectiei de evidentd si administrare
Sef-interimar al sectiei juridice 2
777

dler
,Sef-adjunct al DGFE %ﬁa W% V. RUSU_J

L*MAXIPRINTNORD® (231) 20245

J. ZASLAVSCAIA
O. LEAHU



Anexa
la disiozi;ia primarului

nr. :‘)jf\{ din{9. 0% 2011

Regulamentul privind cheltuirea mijloacelor pentru primirea
si deservirea delegatiilor oficiale striine i a anumitor persoane §i desfigurarea activititilor
publice municipale si altor activitati

I. Dispozitii generale

1.1. Prezentul Regulament este elaborat in scopul ordondrii folosirii mijloacelor bugetare si
speciale la cheltuielile de protocol si alte cheltuieli in cadrul Primariei m. Balti, in conformitate
cu Hotdrirea Guvernului nr. 550 din 13.06.1997 “Cu privire la cheltuirea mijloacelor pentru
primirea §i deservirea delegatiilor oficiale strdine §i a anumitor persoane”, precum si Hotérirea
Guvernului nr. 1151 din 02.09.2002 “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”, Hotirirea Guvernului nr. 836 din 24.06.2002
“Pentru aprobarea Regulamentului cu privire la delegarea angajatilor intreprinderilor, institutiilor
si organizatiilor din Republica Moldova”, Hotérirea Guvernului nr. 1552 din 04.12.2002 “Cu
privire la aprobarea normelor de reglementare a unor probleme financiare in activitatea
sportiva”.

1.2. Prezentul Regulament reglamenteazi cheltuirea mijloacelor pentru primirea si deservirea
delegatiilor oficiale strdine si a anumitor persoane, precum si desfigurarea activitatilor publice
municipale si altor activititi.

1.3. Cheltuielile de protocol — cheltuieli ce tin de desfasurarea receptiilor oficiale, deservirea
delegatiilor, care participa la negocieri in scopul colaborarii reciproce.

1.4. Alte cheltuieli — acestea sunt cheltuieli legate de desfagurarea activitatilor publice
municipale gi altor activitifi, §i anume:

- participarea la activitati solemne, organizate de subdivizunile primariei;

- participarea conducerii primdriei la Iintruniri, directionate spre dezvoltarea relatiilor
administratiei municipiului cu alte regiuni ai republicii §i férile striine;

- activitdti in vederea deschiderii obiectelor de importanta sociald: de tineret, centre sociale,
aziluri s.a.;

- desfagurarea receptiilor solemne, organizate in municipiu, ale veteranilor §i pariticipantilor
celui de-al doilea Razboi Mondial §i vaduvelor, veteranilor muncii, oamenilor emeriti in
domeniul culturii si artei, cetdfeni de onoare;

- sirbatorirea aniversdrii din ziua formdrii institutiilor publice, organizatiilor, intreprinderilor
indiferent de forma de proprietate §i apartenentd departamentala;

- desfagurarea sirbatorilor profesionale si sarbatorilor nationale;

- date jubiliare §i de sarbdtoare ale conducerii statului, Parlamentului, Guvernului, cetitenilor
emeriti ai municipiului, conducdtorilor instituiilor publice, intreprinderilor si organiz'a;iilor
municipiului indiferent de forma de proprietate i apartenenta departamentals §. 4.}

- participarea la ceremonii solemne si de doliu la cimitire militare, inclusiv depuneri de flori,
consacrate datelor gloriei militare, precum $i comemordrii persoanelor emerite, cetitenilor de
onoare, conducitorilor institufiilor publice, organizafiilor si intreprinderilor indiferent de forma
de proprietate i apartenentd departamentald, veteranilor celui de-al doilea rizboi mondial,
precum si participantilor la luptele pentru integritatea i independenta RM;

- desfasurarea activitafilor publice municipale, concursuri, competitii cu inminarea cadourilor,
suvenirelor invingitorilor concursului, competitiilor, precum si locuitorilor sau colaboratorilor



institutiilor publice, organizatiilor si intreprinderilor indiferent de forma de proprietate §i
apartenentd departamentala;

- alte activitdti publice municipe i nationale.
II. Notiunile de bazi §i temeiuri pentru inminarea cadourilor i suvenirilor

2.1. Se considerd cadouri — felicitdri, scrisori de mulfumire, diplome mesaje de felicitare,
suvenire, flori §. a.

2.2. Suvenirul este un obiect, care are valoare materiald sau artisticd, transmis gratuit
persoanelor fizice i juridice.

2.3. Persoane fizice si alfi angajati emerifi ai institufiilor publice, asociatiilor obstesti,
organizatiilor, intreprinderilor indiferent de forma de proprietate si apartenentd departamentald,
persoane private §. a.

2.4, Persoane juridice — institutii publice, asociafii obstesti, organizatii, intreprinderi
indiferent de forma de proprietate i apartenenti departamentali s.a.

2.5. Temei pentru felicitarea §i inminarea din numele conducerii primériei a cadourilor §i
suvenirelor persoanelor fizice si juridice la desfasurarea activititilor indicate in p. 1.2. si p. 1.3.,
este dispozifia primarului cu anexarea programei de activitifi si devizului de cheltuieli.

2.6. Dreptul felicitérii §i inminarii cadourilor i suvenirilor din numele conducerii primériei au
primarul, viceprimarul sau persoand imputerniciti de primar.

2.7. Temei pentru felicitarea din numele conducerii primériei §i inmindrii cadourilor §i
suvenirilor in legdturd cu organizarea vizitelor oficiale in orage-infratite, orage-partenere,
organizatii internationale, ambasade, participarea la conferinte internationale este dispozitia
primarului privind delegarea angajatilor primariei municipiului, emise in baza invitatiei oficiale.

2.8. Inminarea cadourilor §i suvenirelor persoanelor fizice se realizeaza in legatura cu date
jubiliare, incepind cu 50 ani §i peste fiecare urmatorii 5 ani.

2.9. Inminarea cadourilor si suvenirelor persoanelor juridice se efectueazi in urmaitoarele
cazuri:

- cdtre datele de sarbatoare si jubiliare din ziua fondarii, incepind de la 5 ani si peste fiecare 5
ani.

2.10. Efectuarea cheltuielilor de protocol si altor cheltuieli se realizeazi in baza devizelor de
cheltuieli in limitele alocatiilor, prevézute in bugetul local pe anul curent.

III. Organizarea receptiilor oficiale si altor activitati

3.1. Pentru includerea in proiectul bugetului a cheltuielilor, legate de cheltuielile de protocol
si alte cheltuieli pe anul bugetar urmator, conducétorii subdiviziunilor structurale anual in luna
aprilie prezintd n sectia administratie publicd localda (SAPL) planul de activitati si informatie
despre vizite oficiale cu numarul persoanelor invitate.

3.2. Pind la data de 20 a lunii a anului curent precendent trimestrului, conducitorii
subdiviziunilor structurale ale primériei remit in SAPL informatie cu privire la activititile
preconizate. In baza acestei informafii SAPL perfecteazi §i transmite spre aprobare primarului
planul de acfiuni.

3.3. La organizarea primirii delegafiilor oficiale strdine $i anumitor persoane, sectia achizitii
publice si relatii externe (SAPRE):

Se conduce de:

- Hotérirea Guvernului nr. 550 din 13.06.1997 “Cu privire la cheltuirea mijloacelor pentru
primirea §i deservirea delegatiilor oficiale striine §i a anumitor persoane”, Hotarirea Guvernului
nr. 1151 din 02.09.2002 “Despre aprobarea Regulamentului cu privire la normativele de

cheltuieli pentru desfagurarea conferintelor, simpozioanelor, festivalurilor etc. de citre institutiile
publice finantate de la bugetul de stat”.



intocmeste:
- deviziul de cheltuieli pentru primirea §i deservirea reprezentantilor delegatiilor (anexa nr. 1),

avizeazd la viceprimarul pentru problemele economico-financiare, seful sectiei de evidenta si

administrare, seful SAPL, perfecteazi dispozitia primarului gi formeazi seturi de cadouri si

asigurd inminarea lor oaspetilor municipiului;
- programul (anexa nr. 2);

- planul de actiuni pentru perfectarea, intilnirea si receptia delegatiilor, il coordoneazi cu

subdiviziunile structurale ale primariei, care au participat la organizarea primirii delegatiilor;

- graficul de Intruniri §i plecirii membrilor delegatiilor.

Hotarigte:

- probleme pentru procurarea biletelor de calitorie (la coordonare cu reprezentantii
delegatiilor);

- probleme pentru plasarea membrilor delegatiilor in hotel in baza numerelor rezervate;

- In comun cu sectia comerf, alimentatie publici i prestiri servicii populatiei (SCAP si
PSP) organizeazd alimentatia oaspetilor (dejunuri, prinzuri, cine, bancheturi).
Coordoneazd: meniul, schema amplasérii meselor, lista plasirii oaspetilor dupi mese,
scenariul desfagurdrii prinzurilor solemne, lista prezentatorilor, determind modul
evoludrilor etc.);

- in comun cu SAPL elaboreazi schitele suvenirelor, pliantilor, ecusoanelor, invitatiilor,
programelor de actiuni, intocmeste textele pliantilor, invitatiilor, determind numarul
suvenirilor, devizul de cheltuieli;

- constituie comisia din reprezentantii SAPL SAPRE, SCAP si PSP pentru casarea
suvenirelor si cadourilor, care ulterior intocmegte darea de seami despre cheltuielile de
protocol efectuate (anexa nr. 3);

- face totalurile primirii delegatiilor, perfecteaza darea de seama si prezintd primarului
municipiului (anexa nr. 4).

3.4, In comun cu sectia relafii cu publicul asigurd reflectarea vizitelor oficiale ale
delegatiilor §i a anumitor persoane pe pagina-web oficiald a primariei.

3.5. Sectia administrafie publicd locald la organizarea activitafilor publice municipale si
altor activitafi s se conducd de prevederile p. p. 1.4. §i 3.3 prezentului Regulament.

3.6. Sectia de evidenfa §i administrare realizeaza controlul asupra achitarii in termen a
conturilor prezentate.

IV. Modul de obtinere si utilizare a mijloacelor pentru plata cheltuielilor de protocol si
altor cheltuieli

4.1. Planul de acfiuni, aprobat de primar se remite structurilor primariei, implicate in
asigurarea desfisurérii activitdfilor, nu mai tirziu de 3 zile pini la desfasurare.

4.2. Nu mai tirziu de 5 zile pind la desfasurarea actiunilor preconizate, in sectia de
eviden(d gi administrare a primariei se transmite dispozitia cu privire la alocarea mijloacelor
cu deviziul de cheltuieli aprobat.

4.3. La finisarea activitafii, persoana responsabild intocmegte darea de seamd, conform
anexei nr. 3, care confirmd cheltuielile de facto, cu anexarea documentelor initiale
justificative.

4.4. In termen de trei zile dupd desfasurarea activitafii persoana, care a primit mijloace
financiare pentru desfagurarea activitéfii indicate, este obligata sz prezinte darea de seami in
contabilitatea primdriei cu anexarea documentelor justificative.

4.5. In cazul lipsei mijloacelor financiare, problema finantarii suplimentare se determini
prin perfectarea notei de serviciu in adresa primarului, cu examinarea ulterioars la sedinta

Consiliului municipal in vederea alocirii mijloacelor financiare necesare din bugetul
municipal.



V. Modul de plati, procurare si casare a cadourilor i suvenirelor

5.1. Plata pentru cadouri §i suvenire se realizeazi de citre primiria municipiului in baza:
contului, facturilor, actului de achizitii marfurilor si serviciilor al furnizorului.

5.2. La desfasurarea activitatilor municipale si nationale si altor activititi, temei pentru
casarea de la evidenta contabild a suvenirelor si cadourilor este:

5.2.1. darea de seamd aprobati despre cheltuielile efectuate cu anexarea la ea a
documentelor justificative, care se transmite in contabilitatea primiriei in ziua urmitoare
dupd desfisurarea activititii, conform anexei nr. 3.

5.2.2. actul aprobat de primar, care a fost intocmit si autentificat de persoana responsabild
pentru desfasurarea activititii cu anexarea tuturor documentelor justificative.

5.2.3. dispozitia primarului cu anexarea programului aprobat si devizului de cheltuieli.

5.3. La delegarea angajatilor peste hotarele tirii, temei pentru casarea de la evidenta
contabild a suvenirilor si cadourilor este:

5.3.1. dispozitia primarului despre desfisurarea activitatii, conform p. 1.2 si p. 1.3.;

5.3.2. dispozitia cu privire la delegarea angajatilor primiriei, cu anexarea devizului de
cheltuieli aprobat, foaie de deplasare cu mentiuni despre sosire si plecare;

5.3.3. darea de seamid cu privire la cheltuielile efectuate cu anexarea documentelor
justificative;

5.3.4. actul de inminare a suvenirilor si cadourilor cu semnitura destinatarului sau altei
persoane responsabile.

5.3.5. Darea de seami despre rezultatele delegirii (problemele abordate si solutionate,
propuneri, sinteze).



Model

primarul mun. Bali

Anexanr. 1
la Regulamentul privind

cheltuirea mijloacelor pentru primirea
si deservirea delegatiilor oficiale striine si
a anumitor persoane si desfagurarea activitafilor
publice municipale i altor activitati

Aprob:
V. Panciuc

20

Devizul de cheltuieli
pentru primirea i deservirea delegatiilor oficiale strdine si a anumitor persoane, precum si
pentru desfasurarea acfiunilor municipale si altor acfiuni

(denumirea subdiviziunii structurale a primariei, responsabile pentru primire)

Nr./o

Categoriile de cheltuieli pentru
primirea si deservirea delegatiilor

Cheltuieli

Persoana
responsabila

Desfasurarea receptiilor oficiale sub
forma de: cina, prinz

cocteil

“fourchette” (la plecare)

Pentru  organizarea
unei receptii

pentru un participant

Activitdati  culturale  (fregventarea
teatrelor, locuilor remarcabile etc. )

pentru un participant

Hrana

pentru un participant
pe zi

Cazarea: clasa hotelului

conducitorul
pentru membrii

Suvenire: pentru
delegatiei oficiale,
delegatiei oficiale

Articole de cancelarie (programe,
mape, invetaii, pixuri, meniuri, plicuri,
agende, etc.): pentru o delegatie

Confecfionarea ecusoanelor si a
permiselor: pentru o delegatie

Bauturi rdcoritoare sau cupe de
sampanie cu ocazia sosirii sau plecarii
delegatiei

pentru o persoana

Flori pentru inminare cu ocazia sosirii
sau plecdrii delegatiei

pentru o delegatie

10.

Flori pentru amenajarea silii in care se
vor desfdsura receptiile si intilnirile
oficiale

pentru o delegatie

Kl

Bauturi, cafea, apd minerald in timpul
tratativilor, sedintelor de lucru

pentru un participant
pe zi

12.

Cupe de sampanie cu ocazia semnirii
acordurilor bilaterale sau inmindrii

pentru un participant




16
14.

5.

distinctiilor de stat

Pauza de cafea (dulciuri, tartine)

pentru un participant

Fructe §i bauturi ricoritoare in timpul
aflérii la hotel

pentru un participant

Remunerarea muncii traducatorilor care
nu sint inclusi in statele institutiei ce
organizeazi primirea delegatiei:

- la traducerea nesincron3,

- la traducerea sincroni cu utilaj
special

un traducator/ora

un traducéator/ora

Mijloace bugetare
Fondul de rezerva
Mijloace speciale

Persoand responsabila

Nota: la fiecare punct de cheltuieli se anexeazi calculele cu indicarea sursei de finantare:

(numele, prenumele, semnatura)

Coordonat:
Seful sectiei de evidenta si administrare

(numele, prenumele, semnitura)



Model

Anexa nr. 2
la Regulamentul privind
cheltuirea mijloacelor pentru primirea
si deservirea delegatiilor oficiale striine gi
a anumitor persoane si desfdgurarea activitatilor
publice municipale si altor activitati

Programul
sosirii delegatiilor oficiale striiine §i persoanelor oficiale
in mun. Bélti de la pind la 20
1. Numaérul oaspetilor strdini persoane
2. Componenta nominala a delegatiei:
Nr. Numele, prenumele Compania, Functia Datele de
organizatia identitate

4l bl Bad 0 b

3. Scopul vizitei delegatiei.

4. Lista felicitérilor primariei, intreprinderilor, organizatiilor si unitatilor municipale, care vor fi
vizitate de oaspetii strdini, programul de vizita.

5. Locul desfasurarii negocierilor, audientilor, intrunirilor.

6. Organizarea conferinfei de presa pentru totalurile sosirii delegatiei oficiale.

7. Datele despre persoanele responsabile, care au participat la primirea delegatiilor straine.

8. Locul cazarii delegatiei.

9. Numele si functia persoanelor responsabile pentru primirea §i plasarea cetétenilor striini.

Persoana responsabild

(numele, prenumele)

Semnitura




Model

Anexa nr. 3
la Regulamentul privind
cheltuirea mijloacelor pentru primirea
si deservirea delegatiilor oficiale straine si
a anumitor persoanc si desfagurarca activitatilor
publice municipale si altor activitati

Darca de seami nr.
din 20

Despre cheltuielile de protocol efectuate

in scopul

(denumirea activithitii, rechizite actului de dispozitic)
au fost efectuate

(denumirea cheltuielilor)

Au participat la activitate
Reprezentantii organizatiilor:

W —

Valori materiale procurate au fost folosite pentru:
1. Inminarea

(denumirea persoanei juridice)
Persoani de rispundere

(numele, prenumele persoanei fizice)
Denumirea valorilor materiale

Cantitatea

Suma

2. Alte scopuri (se indica)

Denumirea persoanei juridice

Persoani de raspundere

(numele, prenumele persoanci fizice)
Denumirea valorilor materiale.

T S R e e S e S ————

Cantitatea

S —

Suma e k '

e e T —

Sursa de finanjare e

Darea de scamil cu documentele justificative se anexeazi pe
Semndtura raportorului

--- S ——

AT T ——r L st e = -




Model

Anexanr. 4
la Regulamentul privind
cheltuirea mijloacelor pentru primirea
si deservirea delegatiilor oficiale strdine i
a anumitor persoane si desfagurarea activitétilor
publice municipale si altor activitati

Darea de seami nr.

Rezultatele activitatii cu cetifenii striini se oformeazi in raporturi in scris, in care detaliat se
expun problemele discutate. Dirile de seam3 intocmesc angajatii subdiviziunilor, responsabili de
primire. In darea de seama este necesar de indicat:

- c¢ind, unde si cu cine a avut loc intrunirea;

- scopurile si sarcinile de bazi;

- ce organizafie, institufie sau firma au prezentat cetitenii strdini;

- numele, prenumele, patronimicul;

- regulamentele cetatenilor striini;

- cine a participat la intrunire;

- ce acte sau cadouri de pref au fost transmise sau preluate de la delegatiile straine;

- continutul convorbirii (esenta intrebdrilor si rdspunsurilor);

- ce obligatiuni au fost date de citre pérti la esenta problemelor discutate, acorduri

incheiate).

La sfirsitul darii de seama se mentioneazi concluziile in baza rezultatelor intrunirilor. Darea

de seami semneaza persoana, care a realizat inscrierea negocierilor si conducétorul

subdiviziunii structurale respective a primdriei.

Semnatura raportorului
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