PECIIYBJIMKA MOJITOBA
ITPUMOPUSA myn. BIJIIb

REPUBLICA MOLDOVA
PRIMARIA mun. BALTI

DISPOZITIA PRIMARULUI

PACHOPSAKEHUE IPUMAPA

Nr. 234
din 20.06.2025

Cu privire la aprobarea Instructiunii privind
trimiterile postale in cadrul Primariei mun. Balti
si predarea catre prestatorul de servicii

in conformitate cu art. 29 din Legea privind administratia publica locala nr. 436 din 28.12.2006,

Legea nr. 36 din 17.03.2016 a comunicatiilor postale, Legea nr. 133 din 08.07.2011 privind protectia
datelor cu caracter personal, Codul administrativ al RM nr. 116 din 19.07.2018, in scopul executarii
Regulamentului privind tinerea lucrarilor de secretariat, circulatia si evidenta documentelor in Primaria
mun. Balti, aprobat prin dispozitia primarului mun. Bélti nr. 143 din 16.05.2022,-

1.

Se aproba Instructiunea privind trimiterile postale in cadrul Primariei municipiului Balti si
predarea catre prestatorul de servicii.

Se pune 1n sarcina Directiei Secretariat sa informeze sefii subdiviziunilor structurale ale primariei
cu prevederile instructiunii in cauza.

Sefii subdiviziunilor structurale vor:

aduce la cunostinta angajatilor din subdiviziunile structurale prezenta instructiune;

asigura executarea prevederile acestei instructiuni.

Controlul asupra executarii prezentei dispozitii se pune in sarcina secretarei Consiliului
municipal Balti, dnei Irina SERDIUC.

Primar al mun. Balti Alexandr PETKOV

Digitally signed by Petkov Alexandr
Date: 2025.06.20 12:27:38 EEST
Reason: MoldSign Signature
Location: Moldova

MOLDOVA EUROPEANA




Anexa
la dispozitia primarului
nr. 234 din 20.06.2025

Instructiune privind colectarea trimiterilor postale in cadrul Primiriei municipiului Balti

si predarea citre prestatorul de servicii.

1. Dispozitii generale si cadrul normativ

1.1 Prezenta instructiune reglementeazd modul de colectare, centralizare, inregistrare si predare a
trimiterilor postale emise de subdiviziunile Primariei catre prestatorul de servicii postale, in vederea
asigurarii unui flux operational coerent si trasabil al corespondentei.

1.2 Prezenta instuctiune este elaboratd in conformitate cu:

a)

b)
c)
d)
e)

Codul administrativ al Republicii Molodova, nr. 116 din 19.07.2018, cu modificarile
ulterioare;

Legea RM nr. 36 din 17.03.2016 a comunicatiilor postale;

Legea RM nr. 436 din 28.12.2006 privind administratia publica locala;

Legea RM nr. 133 din 08.07.2011 privind protectia datelor cu caracter personal;
Regulamentul privind tinerea lucrarilor de secretariat, circulatia si evidenta documentelor
in Primaria municipiului Balti, aprobat prin dispozitia primarului municipiului Balti nr.
143 din 16.05.2022.

1.3. Prevederile instructiunii se aplica tuturor subdiviziunilor din cadrul Primariei mun. Balti, implicate
in procesul de expediere a corespondentei prin intermediul serviciilor postale.
2.1. Prin prezenta instructiune se definesc urmatoarele notiuni:

a)

b)

c)
d)

f)

9)

h)

trimitere postala - orice plic, colet, scrisoare recomandata sau simpla, notificare, adresa
sau alte materiale oficiale transmise prin posta;

expeditor — persoand fizicd sau juridica care introduce trimiterea postald in reteaua
postald personal sau prin intermediul unei persoane terte. In contextual prezentei
instrutiuni expeditor este Primaria mun. Balti;

destinatar — persoana fizica sau juridica la adresa careia este expediata o trimitere postala;
scrisoare simpld — o trimitere postala de corespondenta, care contine comunicari scrise,
documente sau alte materiale tiparite pe suport fizic, expediata fara inregistrare si Sevicii
suplimentare de confirmare (precum confirmare de primire sau recomandare), destinata
livrarii la adresa postald indicatd de expeditor;

scrisoare recomandata — o trimitere postala de corespondentd, care contine comunicari
scrise, documente sau alte materiale tiparite pe suport fizic, inregistrata la predarea catre
operatorul postal, beneficiaza de servicii suplimentare de siguranta si urmadrire (precum
dovada depunerii, urmarirea traseului, confirmarea livrarii catre destinatar;

prestatorul de servicii postale — este operatorul autorizat care presteaza servicii postale
in conformitate cu prevederile legii si care poate activa doar in baza unei autorizatii
generale sau, dupa caz, a unei licente emise de autoritatea de reglementare;

registrul de evidenta a trimiterilor postale — document fizic sau electronic, in care se
inregistreaza toate trimiterile pregatite pentru expediere;

serviciu de curierat — colectarea, receptionarea trimiterilor postale si predarea acestora
prin intermediul curierului, la adresa destinatarului, personal citre acesta sau catre
persoana autorizata sd primeasca trimiterea postala,

2. Procedura operationala de colectare si predare a trimiterilor postale. Responsabilititile
specialistului responsabil.

2.1 Scrisori simple sau recomandate pot fi expediate atat de specialistii Directiei secretariat, cat si de
specialistii altor subdiviziuni ale primariei mun. Balti.



2.2 Subdiviziunile primariei pregdatesc trimiterile postale, le inchid corespunzator, completeaza
adresa destinatarului pe fata plicului si adresa expeditorului pe verso, cu mentionarea indexului
postal. Pentru scrisorile recomandate se completeazd un Aviz de receptie (model in anexa 1). Se
recomanda in coltul din dreapta jos pe aviz sa fie indicat si numarul de iesire a scrisorii expediate.

2.3 Plicurile sunt transmise zilnic catre Directia secretariat pina la ora 16.30.

2.4 Zilnic, in intervalul de timp 16:30-16:55, specialistul principal din cadrul Directiei Secretariat,
responsabil de trimiterile postale pregateste coletul pentru transmitere ulterioara catre serviciul
de curierat al prestatorului de servicii postale:

2.4.1 verifica corectitudinea completarii adresei de expediere cu indicarea indexului postal
si a adresei expeditorului de returnare a trimiterilor (pentru cazul in care trimiterea nu
gaseste destinatarul);

2.4.2 verificd corectitudinea indeplinirii avizului pentru scrisorile recomandate si
incleierea avizului in modul corespunzator, indicat de catre prestatorul de servicii;

2.4.3 completeaza actul de predare-primire a trimiterilor postale (recomandate/simple)
pentru francare.

2.5 Actul de predare-primire a trimiterilor postale simple pentru francare se completeaza in 2 (doua)
exemplare, se arata numarul cantitatea de trimiteri predate. Se intocmesc acte de predare-primire
pentru fiecare municipiu, raion, tara in parte.

2.6 Actul de predare-primire a trimiterilor postale recomandate pentru francare se completeaza in 3
(trei) exemplare, nominal, cu indicarea punctului de destinatie exact si denumirea organizatiei
sau numele si prenumele destinatarului. Se intocmesc acte de predare-primire pentru fiecare
municipiu, raion, tara in parte.

2.7 Actul de predare-primire a trimiterilor postale (recomandate/simple) pentru francare se
semneaza de persoana responsabild din cadrul Directiei secretariat si se aplicd stampila rotunda
a Directiei secretariat.

2.8 La finalul zilei de lucru, specialistul responsabil de trimiterile postale transmite coletul/cutia la
zona de informare a primariei pentru a fi predata ulterior serviciului de curierat a prestatorului
de servicii postale.

2.9 La ridicarea coletului curierul oferd un act de predare-primire, in care se indica data preluarii
coletului.

2.10 Avizele de receptie a scrisorilor cu semnatura destinatarului si data de receptie se restituie
Directiei secretariat de catre prestatorul de servicii postale. Avizele se anexeaza la originalul
scrisorii sau se transmite executantului expeditor la solicitare, preventiv fiind anexata in SIA E-
Cancelaria .

2.11 Actele de predare-primire a trimiterilor postale (recomandate/simple) pentru francare semnate
st stampilate de cdtre prestatorul de servicii postale si Actele de predare primire a coletului/cutiei
catre curier se transmit Directiei evidenta contabild pentru efectuarea platilor necesare.

3. Frecventa trimiterilor postale si masurile de siguranta

3.1 Remiterea expedierilor postale se efectueaza zilnic in zilele lucratoare.

3.2 Toate trimiterile postale ce contin informatii personale sau confidentiale trebuie sa fie inchise in
plicuri sigilate cu confirmare (aviz).

4. Accesul la documentele ce contin date sensibile este permis doar personalului autorizat.

5. Trimiterile postale care se reintorc din diverse motive (nu este indicata corect adresa de
destinatie, este plecat destinatarul sau nu a receptionat trimiterea, etc) se restituie execuantului
expeditor.

Anexe:_
Anexa 1: Model Aviz de receptie.
Anexa 2: Actul de predare-primire a trimiterilor postale (recomandate/simple) pentru francare.



LISTA

receptionare in OP

(tipul trimiterilor postale)

(denumirea oficiului postal)

Expeditor: Primadria mun. Balti

Ne Adresa Destinatar (denumirea Greutate | Valoarea Plata Nr. trimiterii (codul bara)
(punctul de organizatiei sau familia a delarata | ptexpediere
destinatie) destinatarului) (kg) (lei) (lei)

(numele, prenumele persoanei responsabile, organizatie)

A primit (operator postal)

(numele, prenumele
persoanei responsabile intreprindere, organizatie, semndtura)

(semndtura)




REPUBLIQUE DE MOLDOVA / REPUBLICA MOLDOVA
AVIS de réception/de livraison/de paiement/d’inscription

Bureau de dépot Date
Biroul de depunere Data

Destinataire de I'envoi
Destinatarul trimiterii

Nature de I'envoi Natura trimiterii

[ Non prioritaire/ Neprioritars
] Imprimé/ Imprimat

L1 Prioritairef Prioritara
Lettre/ Scrisoare I:l Colis/ Colet

D Livraison attestée / Predare atestat .

Recommandé
Recomandata [ valeur declarée / Valoare declarata
N° de I'envoi | Montant/ Suma
Nr. trimiterii £ :
Mandat ordinaire/de versement Chéque d'assignation | Montant/ Suma
_l Mandat ordinar/ virament r] Cec de asigurare 5

A compléter & destiantion Se completeaza de destinatar

L' envoi mentionné ci-dessus a été dament / Trimiterea sus-mentionata a fost in mod cuvenit:
remis / Inménata [ paye rpiatita [inscrit en CCPY inscrisa in ccP

Date/Data signature* / semnatura®

alte date de identificare)

Nom du destinataire avec majuscules (ou autres donnes d'identification) / Numele destinatarului cu litere (sau

* Cet avis pourra &tre signé par le d

ire ou, si les rég
une autre personne autoriseé ou par I it du bureau de destination /

Acest aviz poate fi semnat de catre destinatar sau, daci este prevazut in regulamentele tarii de destinatie, de o

alta persoana autorizata sau de agentul biroului de destinatie.

ts du pays de destination le prévoient. par

A remplir par I'expéditeur
Se completeaza de citre expeditor

CN 07

AVIZ de receptie/de livrare/de plati/de inscriere

Service des postes
De serviciu

A.R.

Timbre du bureau renvoyant I'avis
Stampila biroului ce returneaza avizul

Prioritaire/ Prioritar
Par avion/ PAR AVION

Renvoyer a/ A inapoia la

Nom ou raison sociale/ Numele sau denumirea intreprinderii

Rue et n% Strada si nr.

Localite et pays/ Localitatea si tara
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