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CAPITOLUL |
Prevederi generale

1.1. Cadrul legal

Potrivit art.3 pct.20) din Legea nr.136/2023 privind Serviciul de
Informatii si Securitate al Republicii Moldova, una din atributiile Serviciului
de Informatii si Securitate consta in asigurarea curieratului diplomatic si cel
special. De asemenea, in conformitate cu art.19 alin.(1) al Legii mentionate
mai sus, ,,Biroul de Curieri Speciali este o autoritate administrativa centrala,
care se afld in subordinea Serviciului si prin intermediul careia Serviciul
exercita atributiile privind curieratul diplomatic si curieratul special”.

Astfel, in temeiul prevederilor art.5 din Legea Biroului de Curieri
Speciali nr. 402/2004 (in continuare - Birou), sarcinile Biroului sunt:

a) predarea operativa, pe baza de contract si fara plata, a
corespondentei parlamentare, prezidentiale, guvernamentale, diplomatice,
a trimiterilor ce constituie secret de stat si comercial ale autoritatilor
administratiei publice;

b) predarea, pe baza de contract si in conformitate cu tarifele
aprobate de Guvern, a corespondentei autoritatilor administratiei publice si
corespondentei agentilor economici (inclusiv secrete).

in scopul realizarii sarcinilor legale, Biroul realizeaza receptionarea,
transportarea, distribuirea si protectia corespondentei oficiale, in
conformitate cu prevederile Legii nr.245/2008 cu privire la secretul de stat,
Hotararii Guvernului nr.1176/2010 pentru aprobarea Regulamentului cu
privire la asigurarea regimului secret in cadrul autoritatilor publice si al altor
persoane juridice si Hotarérii Guvernului nr.618 din 05.10.1993 ,Pentru
aprobarea Regulilor de intocmire a documentelor organizatorice si de
dispozitie si Instructiunii-tip cu privire la tinerea lucrarilor de secretariat in
organele administratiei publice centrale de specialitate si ale
autoadministrarii locale ale Republicii Moldova”.



Pct.278 din Regulamentul cu privire la asigurarea regimului secret in
cadrul autoritatilor publice si al altor persoane juridice stabileste expres ca
transmiterea si distribuirea corespondentei secretizate se efectueaza prin
intermediul _curierilor _speciali, Tn conformitate cu prevederile
Legii nr.402/2004. in acest context, in conformitate cu pct.279 al
Regulamentului nominalizat, conducatorii autoritatilor publice si ai altor
persoane juridice detinatoare de informatii atribuite la secret de stat vor
desemna cel putin o persoana din cadrul Subdiviziunii de protectie proprii
pentru transmiterea si executarea operatiunilor de predare-primire a
corespondentei atribuite la secret de stat, intre acestea si Biroul de Curieri
Speciali.

|.2 Termeni de specialitate

in sensul prezentului Ghid se definesc urmatoarele notiuni:

coresponadentd atribuita la secret de stat - corespondenta ce contine
informatii protejate de stat in domeniul apararii nationale, economiei, stiintei
si tehnicii, relatiilor externe, securitatii statului, asigurarii ordinii de drept si
activitatii autoritatilor publice, a caror divulgare neautorizata sau pierdere
este de natura sa aduca atingere intereselor si/sau securitatii Republicii
Moldova, pe ambalajul careia este aplicata parafa respectiva de secretizare
sau mentiunea ,,Plic dublu”.

corespondenta neatribuita la secret de stat - corespondenta ce nu
se include la categoria corespondentei atribuite la secret de stat, ce contine
informatii, date si documente destinate exercitarii competentelor si
activitatilor profesionale ale autoritatilor, institutiilor publice si altor
persoane juridice.

certificat de acces /a secretul de stat - document prin care se
confirma dreptul de acces la secretul de stat de forma corespunzatoare al
cetateanului, eliberat de catre Subdiviziunea de protectie, in temeiul
dispozitiei conducatorului autoritatii publice sau al altei persoane juridice, in
care se indicd activitatea (delegatie, insarcinare) ce implicd accesul la
informatii atribuite la secret de stat, pe care acesta urmeaza sa o
indeplineasca.



1.3. Obligatiile expeditorului

Conform cerintelor stabilite de Regulamentul privind asigurarea
regimului secret in cadrul autoritatilor publice sau al altor persoane juridice,
aprobat prin Hotararea Guvernului nr.1176/2010, Hotaradrea Guvernului
nr.618/1993 expeditorul trebuie:

1) sa asigure persoanele responsabile de primirea/expedierea
corespondentei cu certificate de acces la secretul de stat, de forma
corespunzatoare;

2) sapregateasca corespondenta pentru expediere in conformitate
cu cerintele stabilite de Regulamentul privind asigurarea regimului secret in
cadrul autoritatilor publice sau al altor persoane juridice, aprobat prin
Hotararea Guvernului nr.1176/2010 si de Hotararea Guvernului nr.618/1993;

3) sa asigure predarea - receptionarea corespondentei in incaperi
special amenajate, in lipsa persoanelor terte;

4) sa indeplineasca corect si lizibil borderoul tipizat de predare a
corespondentei Biroului de Curiei Speciali (cu numerotarea si aranjarea
plicurilor in ordinea conform pozitiilor de inregistrare in borderoul de
predare a corespondentei);

5) saindeplineasca borderoul de predare a corespondentei pentru
corespondenta atribuita la secret de stat, separat de cea neatribuita la
secret de stat;

6) sa indice denumirea deplind a autoritatilor/institutilor
expeditoare si destinatare, a adreselor juridice ale acestora, atat in
borderoul de predare a corespondentei, cat si pe corespondenta predats;

7) sa specifice urgenta trimiterii, indicand mentiunea ,,URGENT”,
atdt pe corespondenta predata, cat si in borderoul de predare a
corepondentei. De regula, corespondenta urgenta se transmite Biroului de
Curieri Speciali prin borderou separat;

8) sa indice expres trimiterea care nu poate fi supusa scanarii cu
raze X sau alte echipamente similare, atit in borderoul de predare a
corespondentei, cit si pe corespondenta predata;



9) sa nu expedieze prin corespondenta obiecte/materiale interzise
circuitului civil, inclusiv cele indicate in specificatia tehnica la contract de
prestare a serviciilor de curierat.

1.4 Obligatiile Biroului

1)  sdorganizeze si sa asigure predarea operativa a corespondentei
persoanelor si autoritatilor determinate de lege;

2) sa perfectioneze si sd dezvolte reteava de rute de curieri
speciali;

3) sa ia, In situatii exceptionale, masurile necesare pentru
asigurarea integritatii corespondentei ce urmeaza a fi predata, inclusiv
nimicirea acesteia in caz de atentat criminal si de imposibilitate de a-i
asigura in continuare integritatea;

4) sa asigure protectia si pastrarea informatiei care constituie
secret de stat si comercial, precum si a altei informatii aparate de lege, care
a devenit cunoscuta n timpul executarii sarcinilor;

5) sa asigure efectivul Biroului cu legitimatii si certificate de acces
la secretul de stat de forma corespunzatoare;

6) sa asigure integritatea si secretul corespondentei transmise n
timpul executarii sarcinilor.

CAPITOLUL I
Reguli generale privind perfectarea corespondentei
si pregatirea acesteia pentru expediere

1.1 Categorii si tipuri de corespondenta

Corespondenta receptionata de la expeditori de catre Birou se
divizeaza in:

a) corespondenta atribuitd la secret de stat (contine pe ambalaj
parafa de secretizare ,Strict secret”, ,Secret”, ,,Confidential”,
,,Restrictionat” sau mentiunea ,,Plic Dublu”) si



b) neatribuitd la secret de stat (contine pe ambalaj mentiunea
,,Guvernamentald” sau ,,Nesecret”).

in functie de greutate, corespondenta poate fi clasificats in doua
tipuri:

a) pachet- document ambalatin plic, cu greutatea de pana la 2 kg;

b) colet- document ambalat in invelis de hartie (inclusiv plic), in saci

de panza etc., cu greutatea de 2 kg si mai mult.

(Potrivit art.7 din Legea nr.402/2004, in indeplinirea sarcinilor si
obligatiflor sale, Biroul are dreptul sa stabileasca modalitatea de
receptionare si predare a corespondentei, volumele-limita, normele si

tipurile trimiterilor)
Greutatea si dimensiunile trimiterilor care pot fi distribuite prin

intermediul Biroul conform tabelului 1:

Tabelul 1

Tipurile de Greutatea Dimensiunile minime Dimensiunile maxime
expedieri maxima, (in mm) (in mm)

(in kg)
Pachet <2 kg 110 x 150 50 x 250 x 350
Colet 2kgs
a) invelis de hartie 2-5 50 x 110 x 150 150 x 250 x 350
b) in saci de panza 2-10 50 x 100 x 150 450 x 450 x 450

Greutatea maxima a unui pachet nu va depdsi masa de 2 (doud) kg.
Dimensiunile minime a unui pachet sunt 110 mm x 150 mm (figura 1), iar cele

maxime 50 mm x 250 mm x 350 mm (figurile 2 si 3).

1 Corespondenta expediata de catre Cancelaria de Stat, Secretariatul Parlamentului, Aparatul

Presedintelui Republicii Moldova si Ministerul Afacerilor Externe.
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Figura 1 - Dimensiuni minime ale plicului

Figura 2 - Dimensiuni maxime ale plicului



Figura 3 - Dimensiuni maxime de grosime ale plicului

Il. 2. Pregatirea pentru expediere a corespondentei
atribuite la secret de stat

Conform pct.278 din Regulamentul privind asigurarea regimului secret
in cadrul autoritatilor publice sau al altor persoane juridice, aprobat prin
Hotararea Guvernului nr.1176/2010, sarcina exclusiva a Biroului consta in
receptionarea si distribuirea corespondentei atribuite la secret de stat, in
conformitate cu prevederile Legii Biroului de Curieri Speciali nr.402/2004 si
ale Regulamentului Biroului de Curieri Speciali.

Cu referire la perfectarea corespondentei atribuite la secret de stat, se
atrage atentia la corespunderea si corectitudinea perfectarii acesteia potrivit
prevederilor si cerintelor Regulamentului privind asigurarea regimului secret in
cadrul autoritatilor publice sau al altor persoane juridice.

Corespondenta atribuité la secret de stat se transmite catre destinatari
in plicuri sigilate, opace si rezistente, iar pe plic se indica urmatoarele date (vezi
figurile 4, 5 si 6):

1) parafa de secretizare - in coltul drept de sus;

2) sub parafa semnatura persoanei care a efectuat impachetarea
legalizata prin stampila ,,Pentru plicuri” - in coltul drept de sus;

3) dupa caz, mentiunea ,,Personal” sau litera ,,M” - sub parafa de
secretizare;



4) dupa caz, mentiunea ,,Urgent”, legalizata prin semnatura si stampila
,,Pentru plicuri” - in partea de sus in centrul plicului;

5) denumirea destinatarului - in coltul stang de sus;

6) denumirea expeditorului - in coltul drept de jos;

7) numerele documentelor ce se contin in plic - In coltul stang de jos.

Documentele cu gradul de secretizare ,Strict secret”, ,Secret” si
,,Confidential” se perfecteaza si se transmit catre destinatari in plicuri duble.

Figura 4 - Plic cu corespondenta atribuita la secret de stat (fata)

Figura 5 - Plic dublu cu corespondenta atribuitd la secret de stat (fata)
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Figura 6 - Plic cu corespondenta atribuita la secret de stat (verso)

Cu titlu de recomandare si din punct de vedere al securitatii
corespondentei, la perfectarea plicului cu parafa de secretizare
,Restrictionat”, plicul poate fi cusut prin strapungerea s-au fara
strapungerea continutului.

Astfel, in cazul cand continutul poate fi strapuns, plicul urmeaza a fi
cusut cu ata in cruce sau capsat cu capse, in asa fel ca sa fie cuprinse toate
clapele (vezi figura 7), apoi pe verso plicului, deasupra capetelor clamelor
se lipeste eticheta de hartie cu amprenta expeditorului ,,Pentru plicuri”, in
asa fel ca ea sa cuprinda toate colturile plicului (vezi figura 8).

Figura 7 - Plic cu corespondenta atribuita la secret de stat (fata)
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Figura 8 - Plic cu corespondenta atribuita la secret de stat (verso)

in cazul cand continutul plicului nu poate fi strapuns, plicul este cusut
prin toate laturile, iar ata trebuie sa cuprinda continutul/documentul ambalat
n plic (figura 9).

Figura 9 - Plic cu corespondenta atribuita la secret de stat cusut (fatd)

Ulterior, plicul se sigileaza pe verso prin lipirea a cinci etichete de
hartie cu amprenta stampilei expeditorului ,,Pentru plicuri”, respectiv, una la
mijloc si patru la toate colturile plicului (figura 10).
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Figura 10 - Plic cu corespondentd atribuita la secret de stat cusut (verso)

Denumirea destinatarului si expeditorului trebuie sa fie indicata fara
prescurtari si abrevieri, astfel incat sa fie evitate confuziile care pot conduce
la inménarea gresita a corespondentei.

Se admite indicarea expeditorului/destinatarului pe autocolante,
insa, in acest caz, se va aplica stampila expeditorului pe marginea acesteia,
pentru a exclude posibilitatea dezlipirii si inlocuirii ei de catre terti cu alta
eronata (figura 11).

Figura 11- Plic cu autocolante
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Documentele cu gradul de secretizare ,Strict secret”, ,Secret” si
,,Confidential” se perfecteaza si se transmit catre destinatari in plicuri duble,
prin intermediul Biroului.

In asemenea cazuri, pe plicul exterior, in coltul stang de sus, se face
inscriere de preintdmpinare ,,Plic dublu” si denumirea destinatarului. Parafa
de secretizare, din punct de vedere al securitatii, nu trebuie, in nici un caz,
sa apara pe plicul exterior, din care motiv, in coltul stang de jos, se indica
numarul de iesire a documentului fara indicarea mentiunilor ,,SS”, ,S” sau
,C”.1n coltul drept de jos se indicd denumirea expeditorului (vezi figura 12).
Ulterior, pe verso plicului, in centru se lipeste eticheta de hértie cu amprenta
expeditorului ,,Pentru plicuri” sau cu stampila oficiala cu stema de stat ori cu
stampila subunitatii de protectie, in asa fel ca ea sa cuprinda toate colturile
la mijloc (figura 13).

Figura 12 - Plic dublu de tip european (fata)
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Figura 13 - Sigilarea plicului dublu de tip european (verso)

Eticheta de hartie cu amprenta expeditorului (figura 14) trebuie sa fie
confectionata din hartie subtire care nu se supune stratificarii, iar marimea
acesteia trebuie sa nu depaseasca cu 3 - 4 mm diametrul amprentei
stampilei de cauciuc. Deasupra etichetelor se aplica un strat subtire de clei,
care nu va depdasi marginile etichetei de hartie. Amprentele stampilei pe
etichetele de hartie trebuie sa corespundd cu denumirea expeditorului
(institutiei), indicata pe plic.

Corect Incorect

Figura 14 - Eticheta de hértie cu amprenta expeditorului
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in functie de marimea plicului, pe verso se lipeste un numar anumit de
etichete de hértie cu amprenta stampilei expeditorului ,,Pentru plicur
fel incat acestea sa cuprinda toate colturile la mijloc (figurile 15 si 16).

299
[

inasa

Figura 15 - Sigilarea plicului cu corespondenta atribuita la secret de stat cu patru
etichete (verso)

Figura 16 - Sigilarea plicului cu corespondenta atribuita la secret de stat cu o
eticheta (verso)
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Il. 3. Pregatirea pentru expediere a corespondentei neatribuite la
secret de stat

Dupa inregistrare, documentele destinate expedierii se impacheteaza
in plicuri opace si rezistente la transportare. Pentru expedierea
documentelor neatribuite la secret de stat se folosesc plicuri cu clapa la
mijloc cét si cele de tip european (vezi figurile 17, 18, 19).

Figura 17 - Plic cu clapa la mijloc

Figura 18 - Plic de tip european
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Figura19 - Plic de tip european

Plicul cu corespondenta neatribuita la secret de stat destinat
expedierii contine urmatoarele inscrisuri (figura 20):

1) denumirea destinatarului - in partea stanga de sus;

2) denumirea expeditorului - in partea dreapta de jos;

3) mentiunea ,Nesecret” - in partea dreapta de sus;

4) numerele de inregistrare a documentelor ce se contin in plic - in
partea stanga de jos;

5) dupad caz, mentiunea ,Urgent”, legalizatd prin semnaturd si
stampila expeditorului - in partea de sus in centrul plicului;

6) pe verso plicului se aplicd amprenta stampilei expeditorului
(,Cancelaria” sau ,Pentru plicuri”), numarul stampilelor se aplica in functie
de marimea plicului (figurile 21 si 22).
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Figura 20 - Plic cu corespondentd neatribuita la secret de stat (fata)

Figura 21 - Sigilarea plicului cu corespondenta neatribuita la secret de stat (verso)
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Figura 22 - Sigilarea plicului cu corespondenta neatribuita la secret de stat (verso)

Se recomanda ca plicurile ce depasesc greutatea de 7 (unu) kg, sa fie
legate transversal cu sfoara rezistenta, iar pe verso plicului capetele sforii
se sigileazd prin aplicarea etichetei de hartie cu amprenta stampilei
expeditorului (figurile 23 si 24).

Figura 23 - Plic ce depaseste greutatea de 1 (unu) kg (fatd)
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Figura 24 - Sigilarea unui plic ce depaseste greutatea de 1 (unu) kg (verso)

Il. 4. Perfectarea, ambalarea coletelor pentru expediere

Corespondenta care nu poate fi introdusa in plicuri, datorita
volumului si/sau greutdtii, se expediazd in colete. in dependents de
greutatea continutului coletele pot fi perfectate in invelis din hartie rezistent
la transportare (craft) (figura 25) sau in invelis din panza (saci) (figura 26).

Figura 25 - Colet ambalat in invelis din hartie
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Figura 26 - Colet ambalat Tn invelis din panza (sac)

II. 5. Perfectarea, ambalarea coletelor in invelis din hartie

Pentru ambalarea coletelor in invelis de hartie se utilizeaza hartie
rezistenta (craft), care se leaga transversal cu sfoara in cruce si pe verso se
sigileaza aplicand etichete de hértie cu amprenta stampilei expeditorului
(vezi figurile 27, 28, 29).
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Figura 27 - Colet ambalat in invelis din hértie

Greutatea unui colet in invelis din hértie va constitui de la 2 kg pana
la 5 kg.
Dimensiunile unui colet in Tnvelis din hartie sunt:
dimensiuni minime 50 mm x 110 mm x 150 mm;
dimensiuni maxime 150 mm x 250 mm x 350 mm.

NOTA:

Folosirea hértie/ sau a sforii subtiri la confectionarea coletelor sau
legarea necorespunzatoare, poate duce la deteriorarea acestora in timpul
transportarii.
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Figura 28 - Colet in invelis din hartie (fata)

Figura29 - Colet in invelis din hartie (verso)
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I.6. Perfectarea coletelor in invelis din panza (saci)

Coletul in invelis din panza trebuie sa fie confectionat in forma de sac
cu cusatura interioard, din panza de culoare si calitate identica (figura 26).
Greutatea unui colet in invelis din panza poate constitui de la 2 (doud)
kg pana la 10 (zece) kg.
Dimensiunile coletului sunt:
dimensiuni minime 50 mm x 100 mm x 150 mm;
dimensiuni maxime 450 mm x 450 mm x 450 mm.
Coletele in invelis din panza (sac) se sigileaza n urmatorul mod:
gura sacului se strénge si se fac doua spire cu sfoara rezistentsa,
capetele careia se leaga intr-un nod. Urmare, cu unul din capetele sforii se
strapunge sacul prin mijloc mai sus de spire, apoi cu acelasi capat se
strapunge sacul pe verso mai jos de spire si se leaga in nod dublu. Ambele
capete se trec prin gaurile ecusonului, repetat se leaga in nod dublu si se
sigileaza cu eticheta de hértie cu amprenta stampilei expeditorului (vezi
figurile 30, 31 si 32).
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Figura 30 - Nodul de sigilare a coletului in invelis din pinza
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Nesecret

o mun. Chisinau
bd. Stefan cel Mare si Sfant, 166
 Serviciul de Informatii si Securitate
al RM

nr. 805 mun. Chisinau
# 3 » str. Sciusev, 35
Biroul de Curieri Speciali

Figura 31 - Ecusonul de sigilare a coletului in invelis din pinza (fata)
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Figura 32 - Ecusonul de sigilare a coletului in nvelis din pinza (verso)

Atunci cand plicul/coletul contine alte obiecte materiale, permise
circuitului civil, decat corespondenta/documente (spre ex. USB flash, HDD,
CD, etc.), faptul respectiv urmeaz3 sa fie indicat pe ambalaj si in borderoul
de insotire, pentru asigurarea conditiilor de transportare si pastrare a
acestor trimiteri (vezi figura 33 si 34).
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Figura 33 - Plic ce contine obiecte materiale purtatori de informatii
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Completarea corecta a borderoului

1une speciala - se completeaza de Biroul de Curieri Speciali )

BORDEROU Nr. 12
de predare a corespondentei Biroului de Curieri Speciali

Biroului de Curicri Speciali
it

(denumirea autoritagi — completa si lizibila)
02.01.2025 mun. Chisinau
(daia) (localitaica)
Nr. Se completeaza de catre expeditor ) =
d/o complereaza
= L, = = ST de [l( S
Adresa destinatarului | Denumirea completa a Numercle indicate pe [ Parafa/ Greutatea
(localitatea) } destinatarului pachete/ mentiunile coletului
colete aplicate pe
pachete/
colete
1 ' Mun. Chisinau SIS al RM 805; . '
(Suplementar. contine un
flash de memorie USB)

i u)pachete/plicuri
(numary

)1 total de pachytery cifre $1 Nicre)

Q:w. A CXpEditoruiun
cgZentului borderou au fost receptionate:
pachete/colete, la data de .. 2 20 ora

scrie numaral cu litere)

Semnatura receptionarului

Figura 34 - Borderou de predare a corespondentei Biroului de Curieri Speciali, cu
referinta la obiectele materiale ce se contin in plic

Capitolul lll
Expedierea corespondentei prin intermediul
Biroului de Curieri Speciali

La prezentarea curierului special la expeditor, initial se transmite
corespondenta destinata institutiei deservite, ulterior, dupa finalizarea
predarii, se receptioneaza corespondenta spre distribuire.

Receptionarea corespondentei se efectueaza de curierul special in
baza borderoului tipizat de predare a corespondentei Biroului de Curieri
Speciali, intocmit de expeditor in 2 (doua) exemplare (figura 35).
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Figura 35 - Borderou de predare a corespondentei a Biroului de Curieri Speciali

Borderoul de predare a corespondentei se intocmeste corect si lizibil,
olograf sau de tipar (cu numerotarea si aranjarea plicurilor in ordinea
corespunzatoare, conform pozitiilor de inregistrare in borderoul de predare
tipizat).

Curierul special receptioneaza corespondenta, verifica
corectitudinea intocmirii pachetelor si inregistrarea acestora in Borderoul
de predare a corespondentei Biroului de Curieri Speciali.
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Dupa verificarea calitativa si cantitativa a corespondentei
receptionate, curierul special semneaza in copia/ex.2 a Borderoului de
predare a corespondentei Biroului de Curieri Speciali, unde indica numarul
de pachete receptionate, data, ora, semnatura si aplica stampila de serviciu.

Exemplarul nr.1 al Borderoului de predare a corespondentei Biroului
de Curieri Speciali urmeaza a fi inregistrat obligatoriu, de catre angajatul
institutiei deservite (expeditor), in Fisa de control a curierului special (figura
36), cu indicarea urmatoarelor rechizite: numarul Borderoului de predare a
corespondentei Biroului de Curieri Speciali, cantitatea de plicuri (cu litere),
numele, semnatura expeditorului si amprenta stampilei institutiei.

Figura 36 - Fisa de control
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