MINISTERUL JUSTITIEI AL REPUBLICII MOLDOVA
AGENTIA RESURSE INFORMATIONALE JURIDICE

ORDIN
mun. Chisiniu

1Y oloceeciie RO/S Nr. 52

Cu privire la aprobarea

Regulamentului privind organizarea si functionarea
Directiei apostila si legalizare

In temeiul pet. 14 din Regulamentul cu privire la organizarea si functionarea
Agentiei Resurse Informationale Juridice, aprobat prin Hotdrirea Guvermului nr.644 din 10
iulie 2018,

ORDON:

I. Se aproba Regulamentul privind organizarea si functionarea Directiei
apostild si legalizare, conform anexei.

2. Se abrogd Ordinul Ministrulyi Justitiei nr. 290 din 03 julie 2015 cu

privire la aprobarea Regulamentului  privind organizarea si functionarea
Directiei apostila.

3. Prezentul ordin se aduce la cunostinta angajatilor Directiei apostila sl
legalizare.

-
Director interimar @pyyf Oxana TAPIS

MD-2012, mun. Chisinéu, sir. 31 August 1989, nr. 82, tel.:022 23 4795 Jax: 022 23 47 97, www.justice.gov.md




Anexa
la Ordinul Directorului interimar al
Agentiei Resurse Informationale Juridice

nr. 5 din 4% A corebsve 2018

REGULAMENTUL
privind organizarea si functionarea Directiei apostila si legalizare

L. DISPOZITII GENERALE

1. Domeniul de reglementare

Regulamentul privind organizarea s1 functionarea Directiei Apostila sl
Legalizare din cadrul Agentiei Resurse Informationale Juridice (in continuare
Regulament) stabileste misiunea, functiile de baza, atributiile, drepturile i
responsabilitatile Directiei apostila si legalizare ( in continuare Directie).

Directiei Apostila si Legalizare este o subdiviziune structurala (in continuare
Agentie) din  cadrul Agentiei Resurse Informationale Juridice, care se
subordoneaza nemijlocit directorului/directorulu; adjunct al Agentiei.

Misiunea Directiei de a contribui la realizarea obiectivelor strategice ale
Agentiei prin prestarea serviciului public de calitate.

Directia se conduce in activitatea sa de urmitoarele principii:

1) legalitate si impartialitate:

2) eficienta, obiectivitate gi transparenta;

3) profesionalism si responsabilitate:

4) distribuire si delegare adecvati a atributiilor si sarcinilor interne:

5) informare, comunicare si colaborare eficienti cu celelalte subdiviziuni ale

Agentiei;

6) confidentialitate si securitate a prelucrdrii datelor cu caracter personal:
7) indepedentd functionala de celelalte subdiviziuni ale Agentiei.

II. MISIUNEA, FUNCTIILE DE
BAZA SI ATRIBUTIILE DIRECTIEI

2. Misiunea

Misiunea Directiei consti in eliberarea-apostilei de pe actele oficiale ale
Republicii Moldova, in temeiul Conventiei de la Haga 5 octombrie 1961, precum
si suprimarea cerinei supralegalizarii actelor oficiale straine si legalizarea actelor
notariale, acte judecitoresti destinate a fi prezentate pe teritoriul unui stat care nu
este membru la Conventie sau care au formulat obiectii referitor la aplicarea



acesteia fata de Republica Moldova, date prin lege in competenta Agentiei Resurse
Informationale Juridice.

3. Fungtiile de baza:

a)

b)

¢)
d)

2)

In vederea realizirii misiunii sale, directia are urmitoarele functii de baza:
primirea §i examinarea cererilor (la ghiseele autorizate de Agentie cit si on -
line) la actele oficiale supuse apostilarii;

Sscanarea si inregistrarea actelor oficiale supuse apostildrii in fisierul
electronic ,-E-apostila™;

eliberarea extrasului de pe e-apostila;

asigurarea pastrarii si evidentei fondului arhivistic a cererilor privind
apostilarea si supralegalizarea actelor oficiale;

actualizarea informatiei privind specimenele semnaturilor persoanelor
oficiale §i amprenta stampilelor organelor abilitate de eliberarea actelor
oficiale supuse apostilarii sau supralegalizarii:

primirea, examinarea, executarea petitiilor si a solicitarilor parvenite de la
persoane fizice sau juridice, precum $1 tinerea registrului demersurilor,
petitiilor si interpelarilor;

supralegalizarea actelor oficiale.

4. Atributiile Directiei

a)
b)
c)

d)

e)

2)

h)

Directia are urmatoarele atributii:

1) in domeniul primirii si examindirii cererilor(la ghiseele autorizate de

agentie cit si on-line) la actele oficiale supuse apostilirii:

primeste cereri privind eliberarea e-apostilei;
stabileste identitatea subiectului $1 examineazd obiectul cererii:
acorda asistenta cetatenilor privind procedura de apostilare si supralegalizare
a actelor oficiale;
verifica corectitudinea talonului de plata;
verificd conditiile de forma ale actului (seria, numarul, data, sigiliul actelor
cu multiple pagini, lipsa corectarilor, pet. 13, pet. 14, pet.27  lit.b-f) si
conditiile de fond ale actului (pet.4 al.3, pct.9)
va interpela organul emitent in cazul lipsei specimenului semniturii i a
amprentei sigiliului institutiei corespunzitoare. In cazul lipsei specimenului
semnaturii $i amprentei sigiliului documentului de stare crvila;
va stabili daca actul din copie a fost apostilat si va stabili daca apostilele
prezentate sunt autentice;

va stabili la depunerea on — line, suplimentar atributiilor de bazi, daca
actele, de pe care s-au facut copii si traduceri legalizate notarial au fost
anterior apostilate;
va anunta solicitantul, in termen restringi, despre problemele depistate:



J) inregistreaza cererile de urgentare a actelor supuse spre apostilare;
k) va sistematiza specimenele parvenite in termen de 2 zile lucratoare;
1) va examina actele depuse spre apostilare in termenuyl:

3 zile - 2 zi de la achitare

5 zile - 4 zile de la achitare
m) va stabili daca sunt aplicate toate apostilele pe actele prezentate.

2) In domeniul scandrii §U Inregistrarii actelor oficiale supuse apostilarii in
Sisierul electronic , F. -apostila”:
a) examineaza si scaneazi actele supuse apostilirii;
b) inregistreazi actele supuse apostilarii in figierul electronic . E-apostila™;
¢) actualizeaza cimpurile din figierul electronic cu privire la organul emitent al
actului oficial.

3) in domeniul eliberirii extrasului de pe e-apostila:

a) elibereaza si verifica e-apostila de pe actele oficiale la cererile depuse spre
apostilare: denumirea actului apostilat, seria, numarul, semnatura persoanei
responsabile pentru aplicarea apostilei, datele din stampila.

b) va stabili daca, numarul $i seria introduse in apostil, corespund cu numarul
si seria actului apostilat;

¢) va stabili daca sunt aplicate toate apostilele pe actele prezentate;

d) confirma faptul eliberirii e-apostilei prin semnatura:

e) sistematizeazi cererile conform termenului stabilit;

f) sistematizeazi cererile pentru transmiterea acestora in arhiva;

g) sistematizeaza cererile si actele supuse apostildrii, care nu au fost ridicate.

4) in domeniul asigurarii pastrarii §i evidengei fondului arhivistic a cererilor
privind apostilarea i supralegalizarea actelor oficiale:

a) primeste spre pastrare cererile de la actele eliberate, care au fost supuse
apostilarii si supralegalizarii:

b) asigura sistematizarea, pastrarea si folosirea cererilor stocate in arhiva;

¢) selecteaza cererile pentru pastrarea temporara sau permanenti in arhiva;

d)intocmeste acte despre transmiterea cererilor catre Arhiva Agentiei;

¢) intocmeste acte despre nimicirea cererilor cu termen expirat de pastrare;

f) efectueazi controlul asupra starii documentelor si regimului de pastrare in
arhiva;

g)primeste  spre arhivare dosarele si registrele documentelor parvenite in
Directie;

h) transmite sefului din subordine, cererile solicitate din fondul arhivistic;

1) asigura evidenta cererilor solicitate $i restituirea acestora, in rezultatul
solicitarilor din fondul arhivistic,



) in domeniul actualizirii informatiei privind specimenele semndturilor
persoanelor oficiale i amprenta stampilelor organclor abilitate de eliberarea
actelor oficiale supuse apostilirii sau supralegalizairii:

a) intocmeste demersuri citre organele abilitate de eliberare actelor oficiale;

b) sistematizeazi specimenele persoanelor oficiale §i amprenta stampilelor

mstitutiilor abilitate:

c)analizeaza si identifici necesitatea de suplinire a listei specimenelor

persoanelor oficiale §i amprenta stampilelor institutiilor abilitate.

6) in domeniul Primirii, examindrii, executirii petitiilor si a solicitirilor
parvenite de la persoane fizice sau juridice:

a) primeste petitii sau solicitiri de la persoane fizice sau juridice (depuse
personal, posta, fax sau e-mail etc.);

b) indentifica functionarul care va examma si va raspunde la solicitarea
parvenita;

¢) intocmeste si transmite (prin posta, fax sau e-mail etc.) demersuri catre
organele abilitate de eliberarea actelor oficiale cu privire la verificarea
suplimentara a actului supus apostilarii sau supralegalizirii:

d) executd actul supus apostildrii sau supralegalizirii in dependenta de
raspunsul primit de la organul sesizat.

7) in domeniul supralegalizirii actelor oficiale:

a) verifica cererea cu materialele dosarului;

b) informeaza solicitantul despre procedura de supralegalizare a actelor care
urmeaza a fi prezentate pe teritoriul unui stat care nu este parte la Conventia
cu privire la suprimarea cerinfei  supralegalizarii actelor oficiale
straine(lordania, Canada, Kuweit, Liban, Libia, Emiratele Arabe Unite, Siria
etc.) sau care a formulat obiectii cu privire la aplicarea Convetiei intre
aceasta si Republica Moldova(Germania);

c) verificd autenticitatea semniturii notarului s1 a stampilei acestuia pe actele
persoanelor fizice si juridice:

d) inregistreaza actul supus  supralegalizarii in registru si aplica stampila
corespunzatoare insofitd de semnitura persoanei responsabile;

e) legalizeaza autenticitatea semniturii Judecatorului si a stampiler mstantei
Judecitoresti pe actele judiciare:

f) legalizeaza autenticitatea semniturii notarului.



III. DREPTURILE DIRECTIEI

S. inscopul executarii atributiilor sale angajatii Directiei au urmatoarele
drepturi:

a) sd solicite de la deponent prezentarea tuturor actelor necesare:

b) sa verifice, in limita competenfei sale, cererea i actele depuse spre
apostilare/supralegalizare:

¢) sd restituie/refuze primirea actelor spre apostilare, dacd acestea nu intrunesc
conditiile cerute de lege;

d) sa solicite de Ia autoritafile administratiei publice centrale st locale,

Judecatorii, informatia necesara pentru indeplinirea atributiilor sale de
serviciu.

IV. RESPONSABILITATILE DI RECTIEI

6. Angajatii Directiei au urmitoarele responsabilitati:

a)
b)

c)
d)

¢)

sa consulte cetatenii privind procedura de aplicare a apostilei sau de
supralegalizare a actelor;
sa primeascd cererile de aplicare a apostilei, sd scaneze actele supuse
apostilarii, s inregistreze actele supuse apostilarii sau supralegalizarii;
sa verifice si sa examineze actele si datele introduse in Fisierul electronic;
sa elibereze in termenii stabiliti extrasul de pe e-apostila si actele oficiale
depuse spre supralegalizare:
sa asigure procesul de actualizare a informatiei juridice pe portalul
www.justice.gov.ind, www.apostila.gov.md, panourile informative ale
Directiei Apostild si Legalizare.

Angajatii Directiei nu poartd raspundere pentru erorile comise in actele

oficiale supuse apostilarii.

V. ORGANIZAREA ACTIVITATII DIRECTIEI

Directia este condusi de sef care se numeste in functie si se elibereazi din

functie de catre director, in conditiile legislatiei in vigoare.

|
a)

b)

c)
d)

. Seful directiei realizeaza urmatoarele atributit:

conduce, organizeaza si coordoneazi activitatea directiei $i este responsabil
de indeplinirea atributiilor directiei:

primeste si asigurd executarea ordinelor, indicatiilor si dispozitiilor legale ale
conducerii Ministerului/Agentiei;

repartizeaza obligatiile personalului directiei, da indicatii si dispozitii;
Inainteaza propuneri conducerii Agentiel privind promovarea si aplicarea



masurilor de stimulare fati de personalul directiei;
e) sesiseazd comisia de disciplind privind abaterile disciplinare comise de
personalul directiei;
f) convoaca sedinte operative ale personalului pentru examinarea problemelor
privind activitatea directiei;
g) vizeazd sau semneazi, in modul stabilit, documentele intocmite de citre
personalul directiei;
h) efectueaza controlul $i monitorizeazi executarea planurilor de activitate,
indicatiilor i dispozitiilor date;
1) Sa asigure prestarea serviciilor publice de calitate privind supralegalizarea si
apostilarea actelor oficiale eliberate pe teritoriul Republicii Moldova prin:
* monitorizarea examindrii si apostildrii sau supralegalizirii actelor in
termen;
® semnarea actele apostilate sau supralegalizate.
J) realizeaza si alte atributii conform indicatiilor conducerii,

2. Seful directiei este asistat de un sef adjunct, care exerciti atributiile conform
fisei postului si indicatiilor conducerii ierarhic superioare. In cazul absentei sefului
directiei, seful adjunct realizeaza atributiile acestuia.

3. Personalul directiei realizeazi obiectivele individuale aprobate anual si
executa sarcinile stabilite in fisa postului, indicatiile, dispozitiile sefului directiei si
ale conducerii Agentiet;

4. Solutionarea divergentelor aparute intre personalul directiei in procesul de
executare a documentelor, indicatiilor si dispozitiilor tine de competenta sefului de
directie;

5. Personalul directiei este obligat sa examineze documentele repartizate spre
executare in termenele stabilite sau la solicitarea conducerii Agentiei;

6. Pentru neexecutare in termen a documentelor, indicatiilor s1 dispozitiilor
repartizate, personalul directiei poarta raspundere solidari cu conducerea directier;

7. In caz de absentd indelungati a functionarului public din cadrul directiei de
la locul de munca (deplasare, concediu, boala etc.), documentele, indicatiile si
dispozitiile aflate in procedura de executare a acestuia, se transmit unui alt
functionar public de citre seful directiei;

8. Personalul directiei are dreptul si solicite, in conditiile legii, informatii
necesare exercitarii atributitlor de la subdiviziunile Agentiei/Ministerului  si
autoritdtile administrative din subordinea Ministerului;

9. La indicatia conducerii Agentiei, personalul directiei exercita st alte atributii
ce tin de competenta functionali a Agentiei;

10. Personalul directiei participd la cursuri de instruire pentru perfectionarea
profesionali, la conferinte, mese rotunde, deplasari in interes de serviciu, alte
evenimente similar cu acordul sau la indicatia Agentiei sau a directiei.

11. In cadrul directiei se organizeazi dupa necesitate, sedinte operative pentru



examinarea problemelor apdrute in procesul activitatii si controlul executirii
documentelor,
12. In exercitarea atributiilor, personalul directiei are urmitoarele obli gatii:

a)

b)
c)
d)

sa realizeze cu profesionalism, impartialitate si in conformitate cu legea
atributile §i sa se abtind de la orice fapta care ar prejudicia imaginea,
prestigiul sau interesele legale ale Agentier;

sd respecte normele de conduiti profesional;

sa dovedeasci respect fati de orice persoand;

sd 1§l consacre activitatea profesional indeplinirii cu competenta, integritate
si corectitudine a atributiilor;

sa adopte o atitudine maxim constructivi $1 un comportament colegial:

sa respecte programul de munci s1sd foloseasci integral st eficient timpul de
munca pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu;

sa is1 perfectioneze continuu abilitatile profesionale:

sa mentind ordinea i disciplina la locul de munci st sd aiba o tinuta decenta
$i un comportament corect in relatiile de serviciu;

alte obligatii prevazute de legislatie si regulamente interne ale Agentiei.
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