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TEMA: 
TRIMITERILE  POȘTEI  DE SCRISORI

INTERNE



Cuprins
• Noțiuni de bază. Definiții și explicații
• Furnizorii de servicii poștale. Furnizorul național de servicii poștale

• Categoriile trimiterilor poștale. 

• Condițiile de acceptare a trimiterilor poștale

• Reguli generale la ambalarea și perfectarea trimiterilor poștale

– completarea formularelor

– cîntărirea trimiterilor poștale

– aplicarea ștampilelor și mențiunilor corespunzătoare

– aplicarea codurilor de bară
– serviciile suplimentare și tarifarea acestora

• Perfectarea trimiterilor poștale în programele informaționale

– introducerea informației în programul informațional RetailClient

– eliberarea bonului de casă și chitanței de plată
– introducerea informației în programul informațional IPSWeb Client

• Serviciul CurierRapid 2



Categoriile trimiterilor poștale interne.

• cecogramă – trimitere poştală cecografică depusă 
deschis, clişeu care poartă însemne ale cecografiei, 
înregistrare sonoră şi pe hîrtie specială destinată 
numai pentru folosinţa nevăzătorilor, dacă este 
expediată de sau către o instituţie pentru nevăzători;

• imprimat – trimitere poştală a cărei conţinut este 
tipărit sau reprodus cu caracter de imprimare generală 
şi care circulă de la depunere pînă la distribuire în 
ambalaje deschise;

• pachet mic – trimitere poştală care conţine diferite 
obiecte sau probe de mărfuri, precum şi care conţine 
mărfuri;

•  „saci M” – saci speciali conţinînd ziare, publicaţii 
periodice, cărţi şi documente tipărite similar, pe adresa 
aceluiaşi destinatar şi aceleiaşi destinaţii;

• scrisoare – trimitere poştală închisă în plic prin care se 
transmit anumite comunicări; 3



Categoriile trimiterilor poștale interne.

•  trimitere poştală – bun avînd înscrisă o adresă la 
care urmează să fie distribuit de furnizorul de servicii 
poştale. Din această categorie fac parte trimiterile de 
corespondenţă, precum şi imprimatele (cărţi, 
cataloage, ziare, publicaţii periodice) şi coletele 
poştale conţinînd bunuri cu sau fără valoare 
comercială;

• aerogramă – plic special destinat expedierii 
corespondenţei pe calea aerului şi care este format 
dintr-o singură foaie de hîrtie, îndoită şi lipită pe 
toate laturile;

• aviz de sosire – formular prin care destinatarul 
trimiterii poştale este invitat să se prezinte la oficiul 
poştal pentru a o ridica;

• carte poştală – trimitere poştală deschisă, din foaie 
de carton subţire sau hîrtie destul de rezistentă, 
folosită pentru diferite comunicări; 4



Condițiile de acceptare a trimiterilor poștale
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Trimiterile de corespondenţă:
    1) format standard (plic sau carte poştală adresată, de formă dreptunghiulară, a cărui lungime este cel puţin egală cu lăţimea 

a) dimensiuni minime: 90 x 140 mm, 
    b) dimensiuni maxime: 165 x 235 mm, 
c) greutate maximă: 20 g.

    2) format „plicuri plate” (plicuri dreptunghiulare, cărţi poştale dreptunghiulare sau cărţi poştale cu formă neregulată):
    a) dimensiuni maxime: 305 x 381 mm;
    b) grosime maximă: 20 mm;
    c) greutate maximă: 500 g.

    3) format „pachete” (orice trimitere sub formă de paralelipiped sau de rulou care depăşeşte oricare dintre dimensiunile prevăzute la 
categoria standard şi la categoria plicuri plate):
    a) pachete paralelipipedice:
    dimensiuni minime: să aibă o faţă ale cărei dimensiuni să nu fie inferioare dimensiunilor 90 x 140 mm, 
    dimensiuni maxime: lungimea, lăţimea şi grosimea însumate: 900 mm, fără ca dimensiunea cea mai mare să depăşească 600 mm, cu o 
toleranţă de 2 mm;

    4) rulouri:
    dimensiuni minime: lungimea plus de două ori diametrul: 170 mm, fără ca dimensiunea cea mai mare să fie inferioară la 100 mm;
    dimensiuni maxime: lungimea plus de două ori diametrul: 1040 mm, fără ca dimensiunea cea mai mare să  depăşească 900 mm, cu o 
toleranţă de 2 mm;
    greutate maximă: 2 kg.



Condițiile de acceptare a trimiterilor poștale
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Pentru ca trimiterile de corespondenţă, să fie acceptate în reţeaua poştală a furnizorului de 
serviciu poştal universal, formatul standard trebuie să îndeplinească următoarele condiţii 
speciale:
    1) plicurile trebuie să fie închise prin lipirea continuă a clapei de închidere, iar înscrisurile 
trebuie să fie realizate pe partea plicului, care nu este prevăzută cu clapă de închidere;
    2) înscrisurile trebuie să fie realizate în zona dreptunghiulară situată la o distanţă minimă 
de 40 mm faţă de marginea superioară a plicului (cu o toleranţă de 2 mm), 15 mm faţă de 
marginea laterală dreaptă şi 15 mm faţă de marginea inferioară;
    3) pe partea înscrisurilor, o zonă dreptunghiulară de 40 mm înălţime, începînd de la 
marginea superioară, şi 74 mm lungime, începînd de la marginea din dreapta, este rezervată 
francării şi amprentelor de obliterare.
    Nu fac parte din categoria trimiterilor de corespondenţă, formatul standard: cărţile 
poştale pliate; trimiterile care sînt închise cu agrafe, urechi de prindere metalice sau 
croşete îndoite; trimiterile pliate, expediate deschis, fără plic.



Condițiile de acceptare a trimiterilor poștale
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Pachete mici (trimiteri sub formă de paralelipiped sau de rulou):
    1) pachete paralelipipedice:
    a) dimensiuni minime: să aibă o faţă ale cărei dimensiuni să nu fie inferioare dimensiunilor 
90 x 140 mm, cu o toleranţă de 2 mm;
    b) dimensiuni maxime: lungimea, lăţimea şi grosimea însumate: 900 mm, fără ca 
dimensiunea cea mai mare să depăşească 600 mm, cu o toleranţă de 2 mm;
    c) greutate maximă: 2 kg.
    2) rulouri:
    a) dimensiuni minime: lungimea plus de două ori diametrul: 170 mm, fără ca dimensiunea 
cea mai mare să fie inferioară la 100 mm;
    b) dimensiuni maxime: lungimea plus de două ori diametrul: 1040 mm, fără ca 
dimensiunea cea mai mare să depăşească 900 mm, cu o toleranţă de 2 mm;
    c) greutate maximă: 2 kg.



Condițiile de acceptare a trimiterilor poștale
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• Cecogramele:
    1) dimensiuni minime: 90 x 140 mm, cu o toleranţă de 2 mm;
    2) dimensiuni maxime: 305 x 381 mm;
    3) grosime maximă: 20 mm;
    4) greutate maximă: 7 kg.

• Trimiterile de corespondenţă, imprimate şi publicitate prin poştă:
    a) dimensiuni minime: 90 x 140 mm, cu o toleranţă de 2 mm;
    b) dimensiuni maxime: lungimea, lăţimea şi grosimea însumate: 900 mm, fără ca 
dimensiunea cea mai mare să depăşească 600 mm, cu o toleranţă de 2 mm;
    c) greutate maximă: 5 kg.



Condițiile de acceptare a trimiterilor poștale
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• Saci cu mențiunea ,,M,,
• dimensiuni minime: 90 x 144 mm
• greutate maximă 30 kg
• Coletele poştale:

    a) dimensiuni minime: 150 x 210 mm;
    b) dimensiuni maxime: 2 m pentru una dintre dimensiuni sau 3 m pentru suma lungimii 
şi a celui mai mare perimetru luat în alt sens decît cel al lungimii;
    c) greutate maximă la depunere pentru:
   - coletele interne: 10 kg colete obişnuite / 20 kg conţinut indivizibil;
  -  coletele internaţionale: 31,5 kg, cu respectarea greutăţii maxime stabilite de către 
fiecare ţară membră a Uniunii Poştale Universale;
    d) greutate maximă la distribuire (colete internaţionale): 31,5 kg.
   



Reguli generale la ambalarea și perfectarea trimiterilor poștale
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•  Ambalarea trimiterilor poştale se efectuează în funcţie de conţinut, 
dimensiuni, greutate şi valoare, astfel încît să asigure stabilitatea şi 
integritatea conţinutului la prelucrare, transportare şi distribuire, precum şi 
să excludă deteriorarea altor trimiteri şi cauzarea de prejudiciu lucrătorilor 
poştali. Ambalajul este ales de către expeditor.

• Pentru a fi acceptate în reţeaua poştală a furnizorului de serviciu poştal 
universal trimiterile poştale trebuie să îndeplinească următoarele condiţii 

de ambalare:
 -  trebuie să fie închise de către expeditor într-un ambalaj intact 

(fără crăpături, rupturi) care să corespundă greutăţii, formei şi 
naturii conţinutului, precum şi modului şi duratei transportului 
şi să fie în forme uşor de mînuit;
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Reguli generale la ambalarea și perfectarea trimiterilor poștale

-ambalajul şi închiderea trimiterii poştale trebuie să protejeze conţinutul 
acesteia în aşa fel încît acesta să nu poată fi deteriorat prin presiune sau prin 
manipulări succesive şi să nu se amestece cu conţinutul altor trimiteri 
poştale, iar accesul la conţinut să fie imposibil de realizat fără ca o acţiune de 
spoliere să fie vizibilă;

-agrafele metalice care servesc la închiderea trimiterilor nu trebuie să fie 
tăioase şi nici să împiedice executarea serviciului poştal;

-este interzis să se aplice pe trimiterile poştale alte etichete decît cele care se 
raportează la serviciile poştale, cu excepţia celor aplicate pe ambalajul 
original al bunului, sau să se aplice pe acestea mărci poştale şi etichete 
reutilizate;

- trimiterile poştale trebuie să prezinte, pe ambalaj sau anvelopă, spaţii 
suficiente pentru înscrierea menţiunilor de serviciu şi aplicarea etichetelor.
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Reguli generale la ambalarea și perfectarea trimiterilor poștale

În circuitul intern se acceptă neambalate: planşete desen, cărucioare şi triciclete 
pentru copii, coşuri, ambalaje goale, canistre goale, damigene goale etc.

La ambalarea trimiterilor poştale nu se acceptă ambalaje 
deja folosite,

 decît pentru acceptarea la depunere a trimiterii de colet poştal şi a trimiterii cu 
conţinut bunuri cu sau fără valoare comercială care face obiectul serviciilor: ramburs, 
confirmare de primire şi express, respectîndu-se una dintre următoarele condiţii:
se asigură reambalarea trimiterii în hîrtie rezistentă;
ambalajele nu prezintă nici o deteriorare, conţinutul trimiterii este asigurat 
corespunzător şi vechile înscrisuri sînt acoperite (ex.: se lipeşte hîrtie, etichete, 
autocolante etc.).
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Reguli generale la ambalarea și perfectarea trimiterilor poștale

Este interzis ca ambalajele, formularele, blanchetele şi etichetele pe care 
sînt aplicate marca comercială sau logoul unui furnizor de servicii poştale să 
fie utilizate de către alţi furnizori de servicii poştale.

Trimiterile poștale recepționate spre expediere de furnizorul de servicii poștale vor fi 
marcate  (ștampilate cu ștampila calendaristică) cu denumirea sau marca comercială 
a furnizorului în cauză.

Important: nu se acceptă colete care conţin trimiteri poştale sau 
documente cu caracter de corespondenţă personală între persoane 
terțe, altele decât expeditorul şi destinatarul coletului.



Aplicarea ștampilelor și mențiunilor pe trimiterile poștale
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• Pe formularele tuturor trimiterilor 
poștale se aplică ștampila 
calendaristică a oficiului poștal 
(fig.1) și semnătura persoanei 
responsabile din cadrul oficiului 
poștal. În dependență de serviciul 
suplimentar prestat la expedierea 
trimiterilor poștale, se vor aplica 
mențiunile și ștampilele 
corespunzătoare: 



Aplicarea codurilor de bară
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• Aplicarea codului de bară se efectuează de către angajatul oficiului poștal, în 
prezența beneficiarului. Codurile de bară se aplică în colțul stang jos (opțional), 
fără a împiedica descifrarea datelor de pe trimitere. Un cod de bara are 
formatul: RR123456789MD; primele litere – tipul trimiterii, cifrele – numărul 
trimtierii, ultimele litere – codul țării (trimiteri internaționale)/serviciul prestat 
(trimiteri naționale). Exemplu: DS1234567890AS – scrisoarea recomandată cu 
aviz de primire simplu, RR123456789MD – scrisoare recomandată 
internațională, DC1234567890CC – colet național.



Completarea formularelor
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• În dependență de tipul, categoria, destinația trimiterii poștale se disting mai multe tipuri de 
formulare și modele de completare a acestor trimiteri:

             Scrisori 
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Completarea formularelor
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Pachet mic (național)

      Pe formular se indică 
greutatea, taxa plătită 
(T.P.), se aplică 
ștampila calendaristică 
a OP și semnătura 
persoanei ce a primit 
trimiterea. Codul de 
bară corespunzător 
categoriei ”pachet 
mic”. 
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Completarea formularelor
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Colet (național) 

• Pe formular se aplică codul de bară corespunzător 
categoriei ”colet”- ex.DC1234567890RR, se indică 
greutatea, taxa de greutate, taxa pentru asigurare, taxa 
pentru alte servicii și taxa totală percepută de la client. 
Semnătura lucrătorului poștal. 

• Coletele pot fi expediate și cu confirmare de primire 
siimplă și recomandată.



Completarea formularelor
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Colet (național) 

Pe colete şi blanchetele de însoţire, adresele expeditorului şi 
destinatarului sînt scrise de expeditor.

 În adrese nu sînt admise prescurtări, ştersături sau corectări.

Rechizitele adresei se scriu în următoarea ordine:

• denumirea destinatarului (numele, prenumele sau denumirea 
completă a instituţiei ori întreprinderii);

• denumirea străzii, numărul casei, numărul apartamentului;

• codul poştal;

• denumirea localităţii (oraşul, satul);

• denumirea unităţii administrativ-teritoriale;

• denumirea ţării.

Adresa destinatarului se scrie în partea dreaptă, unghiul inferior a 
feţei coletului. Numele şi adresa expeditorului vor fi indicate în 
partea stângă, unghiul superior a feţei coletului. 
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Completarea formularelor
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Colet (național) 

• Coletele pot fi adresate post-restant numai în localităţile unde funcţionează unităţi poştale, cu 
indicarea numelui destinatarului, localităţii şi biroului de poştă de unde trimiterea trebuie 
ridicată. 

• Pe coletele adresate la căsuţa poştală de abonament se scrie numele şi prenumele 
destinatarului sau denumirea completă a persoanei juridice, numărul căsuţei poştale de 
abonament şi denumirea oficiului poştal de unde urmează să fie ridicată trimiterea.



Completarea formularelor
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Confirmare de primire (național, 
internațional)

• Pe avizul de primire se aplică 
codul de bară corespunzător 
trimiterii poștale, se aplică 
ștampila OP, se indică data 
primirii și oficiul primirii. 
Destinatarul, la primirea 
trimiterii poștale, semnează pe 
avizul de primire.
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Completarea formularelor
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Borderoul  F.103

• La expedierea simultană a 
zece și mai multe trimiteri 
poștale, se completează 
borderoul F.103.



Completarea formularelor
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Cîntărirea trimiterilor    

• Cîntărirea tuturor trimiterilor se 
efectuează la cîntarele Î.S. ”Poșta 
Moldovei”, care corespund cerințelor  
internaționale de standartizare, dețin 
pașaport de înregistrare și conțin sigiuliul 
de siguranță corespunzător normelor de 
drept în vigoare.



Serviciile suplimentare și tarifarea acestora
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Î.S. ”Poșta Moldovei” oferă o gamă largă de 
servicii suplimentare la expedierea trimiterilor 
poștale (confirmare poștală de primire, 
contraramburs, valoare declarată, etc.). În 
dependență de serviciul ales, clientul achită taxa 
de expediere conform tarifelor în vigoare aplicate 
prin ordinele Î.S. ”Poșta Moldovei” 

Serviciile poştale ale poştei de scrisori sunt 
scutite de TVA. 

Tarifele sunt unice pentru întreg teritoriul 
Republicii Moldova.



Introducerea informației în programul 
informațional RetailClient

Trimiterile poștale recomandate se 
înregistrează în programul informațional 
RetailClient, compartimentul ”Quick Pay”, 
organizația ”Servicii poștale”
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Perfectarea trimiterilor poștale în programele informaționale



La rubrica ”Serviciu” se alege categoria trimiterii 
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Perfectarea trimiterilor poștale în programele informaționale



La selectarea categoriei 
trimiterii poștale se indică 
destinația (național, 
internațional) și serviciul 
suplimentar (cu valoare 
declarată, contraramburs, etc.). 
Se indică greutatea trimiterii 
poștale (în kg), codul de bare 
(identificator), adresa și 
adresatul și se indică prin bifare 
serviciul suplimentar selectat 
(opțional) 

33

Perfectarea trimiterilor poștale în programele informaționale



După verificarea ulterioară a 
informației și efectuarea procedurii de 
înregistrare a operațiunii, din sistemul 
RetailClient se va tipări chitanța, care 
va conține toate datele referitoare la 
trimitere. Aceasta împreună cu bonul 
de plată de la mașina de casă și 
control, se eliberează clientului. 

34

Eliberarea bonului de plată și chitanței de plată
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După eliberarea bonului și chitanței expeditorului, 
informația privind înregistrarea trimiterii poștale în 
oficiul poștal se va introduce în programul informațional 
IPSWeb Client, pentru a putea fi posibilă monitorizarea 
ulterioară a acesteia. 
Se introduce operaţiunea: 
Receive item from customer (EMA)/ Recepţiona de la 
client/ Получение от клиента (EMA). 

Introducerea informației în programul informațional IPSWeb



❖IPS Web Client – sistem internațional
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Expedierea poştei din /în Centrul de Poştă şi din /în 
OP mun.Chişinău în/din adresa CPTP se efectuează 
doar în baza manifestelor. Se introduce operaţiunea 
„Send items to next office” (Expedierea în oficiul de 
destinaţie cu Manifestul/ Отправка в Следующий 
Офис), în dependenţă de categoria trimiterilor.
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VĂ MULŢUMIM PENTRU 
ATENȚIE!

Î.S. “Poşta Moldovei”


