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Institutul Notarial Roman

PROGRAMUL

cursurilor de formare pentru secretari si operatori notariali

Cursurile se vor desfasura la Sala Roma, etajul 4

din cadrul Centrului de Conferinte Auditorium Pallady situat in Bucuresti, B-dul Theodor Pallady, nr. 40G

::_: Data Ints:;:lul Tematica Formator
¢ Notiuni introductive
Luni e Prezentarea cursuluiusi a meto_dgi _de egamin_are _ _
1. 25 septembrie | 16,00-19,00 o Prezentarfee? c_U:]e.nerAaIa a profe5|e|_s| a biroului notarial N(_)tar public
2017 ! ! . Fluxgl _actlv!tatnor_m b|r_0L_1I no_tar|al _ Iulia Iordache
o Administrativ: registre fizice si electronice
e Dezbateri: recapitulare si discutii interactive
e Prezentarea atributiilor secretarilor notariali in cazul indeplinirii de catre
notarul public a urmatoarelor proceduri:
- Legalizarea semnaturilor si a sigiliilor
- Dare de data certd inscrisurilor
Marti - (L:erthlc_icarea uno_rlfa%te o - .
-y - Legalizarea copiilor dupa inscrisuri otar public
2 26 scez|%)t1e;1 brie | 16,00-13,00 - Efectuarea si legalizarea traducerilor Sergiu Sorin Marina

- Primirea in depozit de inscrisuri si documente
- Acte de protest al cambiilor, cecurilor si al altor titluri la ordin
- Eliberarea de duplicate ale inscrisurilor notariale
- Reconstituirea actelor originale
e Dezbateri: recapitulare si discutii interactive
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Institutul Notarial Roman

e Prezentarea atributiilor secretarilor notariali in cazul indeplinirii de catre
Miercuri notarul public a procedurii succesorale Notar public
3. 27 septembrie | 15,00-17,00 | ¢ Modalitatile de calcul a onorariului, a impozitului si a taxelor aferente actelor q r pub!
2017 notariale r. Alin Moise
e Dezbateri: recapitulare si discutii interactive
e Prezentarea atributiilor secretarilor notariali in cazul indeplinirii de catre
notarul public a procedurii divortului:
Miercuri -prezentarea procedurii Notar public
4. 27 septembrie | 17,00-20,00 -verificarile efectuate in cadrul procedurii otar public
2017 -inregistrarile efectuate in registrele notariale Boroi Silviu Catalin
-comunicarile efectuate in cadrul procedurii
e Dezbateri: recapitulare si discutii interactive
e Prezentarea atributiilor secretarilor notariali in cee ace priveste arhiva biroului
notarial:
1. Atributiile Arhivelor Nationale in administrarea si protectia speciald a Fondului
Joi thivistict Nda_tion_al al lRoTél_wiclei si obligatiile creatorilor si detinatorilor de et
. ocumente din sistemul notaria Xper
> 28 sez%tf;n brie | 16,00-13,00 2. Reguli generale privind prelucrarea arhivistica a documentelor notariale si | Cosmin Mihailovici
principalele operatiuni arhivistice (ordonare, inventariere, selectionare)
3. Pastrarea documentelor si organizarea depozitului de arhiva in cadrul biroului
notarial; utilizarea informatiilor din documentele notariale
5. Dezbateri: recapitulare si discutii interactive
6. 79 sZg;:rr;brie 16,00-19,00 . Prezentar'ea .prac.t'ic.é a reg.istrului general de intrare electronic — eTerra 3 Repriﬁeg;?nt al
2017 e Dezbateri: discutii interactive Alexandru Chiriac
e Prezentarea atributiilor secretarilor notariali in cazul indeplinirii de catre
Luni notarul public a urmatoarelor proceduri: Notar public
7. 02 octombrie | 16,00-19,00 - Procedura autentificarii - notiuni introductive ( importanta, deosebiri fata Conf. univ. dr.
2017 de alte proceduri notariale, raspunderea notarului public etc) Manuela Tabaras
- Proceduri comune autentificdrii. Redactarea inscrisurilor
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- Proceduri specifice in materia autentificarii ( art. 83, art. 91 alin 2, art. 93-
94, art. 215 R etc)
- Particularitati in procedura autentificarii (art. 80 alin 5, art. 95-97 etc)
- Fluxul activitatii in procedura autentificarii
o Proceduri prealabile autentificarii
o Tehnoredactarea actului notarial
o Proceduri la momentul autentificarii la sediul biroului sau in afara
acestuia. Situatii particulare
o Proceduri ulterioare autentificarii
o Anexele actului. Documentatia (baza) actului. Depozitarea si arhivarea
Aplicatii
Dezbateri: recapitulare si discutii interactive

Marti
8. 03 octombrie
2017

15,00-16,00

Ghid de tehnoredactare a actelor

Principii de redactare a actelor notariale
Exemple de acte notariale

Dezbateri: recapitulare si discutii interactive

Notar public
Iulia Iordache

16,00-19,00

Atributiile secretarului notarial privind Registrele notariale si comunicarile
informatice
Dezbateri: recapitulare si discutii interactive

Director
CNARNN INFONOT
Ionel Mihaescu

Miercuri
9. 04 octombrie
2017

10,00

EXAMEN — TEST GRILA + INTERVIU
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