ANEXA LA HOTARAREA CONSILIULUI UNIUNII NR.67/03.05.2018

‘ INR

.

Institutul Notarial Roman

REGULAMENT DE DESFASURARE A STAGIULUI
DE PREGATIRE PROFESIONALA A NOTARILOR STAGIARI

Art. 1 - Institutul Notarial Roman, denumit in continuare INR, organizeaza si
asigura desfasurarea stagiului de pregdtire teoretica si practica a notarilor stagiari, in
conditiile Legii nr.36/1995 a notarilor publici si a activitatii notariale, republicata, ale
Regulamentului de aplicare a Legii notarilor publici si a activitatii notariale, aprobat prin
Ordinul ministrului justitiei nr. 2333/C/2013, cu modificarile si completdrile ulterioare, ale
Statutului si ale Regulamentului de organizare si functionare ale INR, precum si ale
prezentului Regulament.

Art. 2 - (1) Dupd validarea examenului sau a concursului pentru dobéandirea
calitatii de notar stagiar, Consiliul Uniunii va transmite cdtre INR si cdtre Camerele
Notarilor Publici hotdrarea de validare a examenului sau a concursului, care o vor publica
pe pagina proprie de internet.

(2) In termen de 20 de zle lucritoare de la data validdrii examenului sau a
concursului pentru dobandirea calitdtii de notar stagiar, se va incheia contractul de
pregatire intre notarul stagiar si INR, potrivit modelului prevazut in Anexa la prezentul
Regulament. Contractul de pregadtire profesionald se semneaza de catre notarul stagiar si
de Directorul INR.

(3) Dupad incheierea contractului de pregdtire, notarul stagiar are obligatia sa
urmeze timp de 2 ani cursurile de pregatire profesionala organizate de INR, prin alternarea
modulelor de pregatire teoretica cu cele de pregatire practica.

(4) Cursurile de pregadtire profesionala initialda incep dupa incheierea contractului
de pregatire profesionald, la data stabilita prin Hotararea Consiliului Director al INR.

Art. 3 — (1) Consiliul Director al INR stabileste, anual, prin hotdrare perioada de
desfasurare a stagiului, conditiile de desfasurare a acestuia si modalitatea de plata a taxei
de pregdtire profesionala. Cuantumul taxei este stabilit de Biroul executiv al Consiliului
Uniunii.

(2) Contractul de pregatire inceteazd prin promovarea examenului de definitivat
sau prin incetarea calitatii de notar stagiar in conditiile legii.

Art. 4 - (1) Stagiul de pregadtire profesionala initiala este de 2 ani, si se calculeaza
de la data inceperii cursurilor de pregatire, fara posibilitatea reducerii acestuia, prin
alternarea modulelor de pregatire teoretica cu modulele de pregatire practica, astfel incat
stagiul sa insumeze:

a) 1 an de pregatire teoretica prin frecventarea cursurilor organizate de catre INR;
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b) 1 an de pregatire practica, in cadrul unui birou notarial, desemnat de Colegiile

Directoare ale Camerelor Notarilor Publici.

(2) Durata si alternanta modulelor de pregatire teoretica si a modulelor de
pregatire practica se stabileste prin hotdrare a Consiliului Director al INR.

(3) La solicitarea notarului stagiar, Consiliului Director al INR poate aproba
prelungirea pregatirii profesionale cu perioada precizatd in cerere, pe cheltuiala acestuia.

(4) In cazul in care solicitarea de prelungire este motivata de respingerea cererii de
inscriere la examenul de definitivat, Consiliul Director al Institutului Notarial Roman aproba
prelungirea contractului de pregatire profesionald a notarului stagiar cu inca un an, caz in
care notarul stagiar efectueaza 6 luni de pregatire teoretica si 6 luni de pregatire practica.

Art. 5 — (1) Pregatirea teoretica a notarilor stagiari se desfasoara timp de un an si
se va axa pe aprofundarea cunostintelor necesare pentru exercitarea profesiei de notar
public, conform Programei analitice de formare profesionald aprobatd prin hotdrare a
Consiliului Director al INR, cu avizul Consiliului Stiintific.

(2) Durata programului de pregatire teoretica va fi de 550 ore, timp de un an,
structurat in module, respectiv 4-6 ore in fiecare zi lucrdtoare, conform Programei analitice
de formare profesionala.

Art. 6 - Continutul si structura Programei analitice de formare profesionald au la
baza propunerile coordonatorilor de discipline si ale formatorilor, cu precizarea temelor si a
subtemelor, precum si numarul de ore alocat pentru fiecare disciplina.

Art. 7 - Prezenta la cursurile de pregadtire teoreticd a notarilor stagiari se va
evidentia zilnic prin registrul de prezenta a notarilor stagiari la cursuri, care se va tine de
catre Departamentul pentru formarea initiald a notarilor stagiari,

Art. 8 — In cadrul anului de pregatire teoreticd, la finalul fiecdrui modul de
pregatire notarii stagiari vor fi evaluati prin testdri sau referate la fiecare disciplina care
face parte din Programa analitica de formare profesionald, conform propunerilor
formatorilor, avizate de Consiliului Stiintific si aprobate prin hotdrarea Consiliului Director
al INR.

Art. 9 - Formarea profesionald practicd a notarilor stagiari se face in conditiile
stabilite de Consiliul director, cu avizul Consiliului Stiintific.

Art. 10 - (1) Pregdtirea practica se desfasoard, de reguld, in cadrul unui birou
notarial din cadrul Camerei in care se afla postul pentru care notarul stagiar a sustinut
examenul sau concursul pentru dobandirea calitdtii de notar stagiar, birou in care isi
desfasoard activitatea notarul public desemnat, in acest sens, de Colegiul director al
Camerei.

(2) Prin exceptie de la alin. (1), in cazuri justificate, pregatirea practica poate avea
loc in cadrul unui birou notarial din cadrul altei Camere decat aceea in care se afla postul
pentru care notarul stagiar a sustinut examenul sau concursul pentru dobandirea calitatii
de notar stagiar. In acest caz, sunt necesare pe langa cererea motivata a notarului stagiar,
avizul favorabil al Colegiului director al Camerei la care acesta s-a inscris pentru a sustine
examenul sau concursul, avizul favorabil al Colegiului director al Camerei in care se solicita
efectuarea pregatirii practice, precum si acordul notarului public in al carui birou se va
efectua stagiul de pregatire practica.
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(3) Pentru situatia prevazuta la alin. (2), urmdrirea modului de desfasurare a

stagiului de pregatire practica a notarului stagiar revine Colegiului director al Camerei in
care se solicita efectuarea pregatirii practice.

Art. 11 - (1) Colegiile directoare ale Camerelor desemneaza notarii publici
coordonatori, in birourile carora notarii stagiari vor efectua modulele de pregatire practica.

(2) Pentru ca un notar public sa fie desemnat de cdtre Colegiul director in vederea
coordonarii modulelor de pregatire practica a notarului/notarilor stagiari, acesta trebuie sa
indeplineasca urmatoarele conditii:

a) si-a exprimat acordul de a fi desemnat notar public coordonator;

b) are, pana la data desemnarii, cel putin 6 ani vechime in functia de notar public;

c) nu a fost sanctionat disciplinar in ultimii 3 ani.

(3) Colegiul director al Camerei, din oficiu, la sesizarea notarului public coordonator
cu privire la imposibilitatea desfasurarii stagiului sau la sesizarea notarului stagiar cu
privire la modul necorespunzator de desfasurare a pregatirii, dispune desemnarea unui alt
notar public coordonator in biroul caruia isi va continua activitatea notarul stagiar. Colegiul
director al Camerei se pronunta motivat asupra acestei sesizdri in termen de 20 de zile de
la inregistrarea acesteia si comunicd, de indatd, solutia notarului stagiar, notarilor publici
coordonatori si Institutului Notarial Roman.

(4) Cu aprobarea Colegiului director, un notar public coordonator poate indruma cel
mult 2 notari stagiari in acelasi timp.

(5) Pentru perioada in care asigurd pregatirea notarului stagiar la biroul sdu, INR va
achita notarului public coordonator, pentru fiecare notar stagiar pregatit, un procent din
taxa de scolarizare, procent aprobat de Consiliul Uniunii.

Art. 12 - (1) Notarul public coordonator are obligatia de a organiza, conduce si
indruma activitatea notarului stagiar.

(2) Notarul public coordonator, prin organizarea programului de lucru, asigura
notarului stagiar conditiile necesare pentru desfdasurarea pregatirii practice si pentru a
asista la indeplinirea procedurilor notariale.

Art. 13 - (1) Notarul public coordonator al notarului stagiar are obligatia de a
sprijini formarea si perfectionarea profesionala a notarului stagiar. Pregadtirea practica a
notarului stagiar se desfasoara sub forma unor module care insumate cumuleaza un an,
constand in:

a) prezentarea, sub aspect practic, de cdtre notarul public coordonator a
evidentelor notariale si financiar-contabile, a arhivei, precum si a modului de lucru cu
publicul;

b) prezentarea si explicarea de cdtre notarul public coordonator a modului de
instrumentare a actelor si procedurilor notariale;

c) asistarea de catre notarul stagiar a notarului public coordonator la
instrumentarea actelor si procedurilor notariale, cu respectarea conditiilor prevazute de
lege privind confidentialitatea si protectia datelor cu caracter personal;

(2) Programul de desfasurare a stagiului la biroul notarului public desemnat in
conditiile art. 11 alin. (1) si (2) sau alin. (3), dupa caz, este de minim 6 ore in fiecare zi
lucratoare.
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(3) Pe perioada desfasurarii stagiului in biroul notarial, notarul stagiar nu poate

semna niciun act notarial si nu poate instrumenta nicio procedura notariala.

Art. 14 — (1) INR va organiza la finalul fiecarui modul de pregatire practica o
verificare a nivelului de pregatire a notarului stagiar.

(2) Pregdtirea practica a notarului stagiar se face in baza Metodologiei de
desfasurare a stagiului de pregatire practica a notarilor stagiari, aprobata de catre
Consiliului Uniunii si comunicata de catre INR notarului public coordonator si notarului
stagiar.

(3) La sfarsitul perioadei de pregdtire practica, notarul public coordonator
intocmeste un referat si acorda un calificativ cu privire la modul de desfasurare a pregatirii
practice de catre notarul stagiar, pe care il va transmite Departamentului pentru formarea
initiala a notarilor stagiari din cadrul INR.

Art. 15 - (1) Drepturile si indatoririle notarului stagiar sunt cele prevazute de
Legea notarilor publici si a activitatii notariale nr.36/1995, republicatd, de Regulamentul
de aplicare a acestei legi, de Statutul Uniunii, de prezentul Regulament, de Contractul de
pregatire profesionald incheiat cu INR, precum si de Metodologia de desfasurare a
stagiului de pregatire practica a notarilor stagiari.

(2) Pe perioada stagiului, notarii stagiari pot desfasura si alte activitdti cu conditia
ca acestea sa nu aduca atingere onoarei si bunelor moravuri, cu respectarea obligatiilor ce
decurg din calitatea pe care o au, cu privire la frecventa la cursuri si la participarea la
activitatile de formare, precum si a obligatiilor pastrarii confidentialitatii datelor si
informatiilor de care iau cunostintd in cadrul procesului de pregatire.

(3) Pe langd obligatiile legale si contractuale, notarul stagiar are urmatoarele
indatoriri:

a) sa-si perfectioneze pregdtirea profesionald teoretica si sa-si insuseasca practica
notariald;

b) sa participe la cursurile si la evaludrile organizate de Institutul Notarial Roman.

c) sa asiste notarul public coordonator la instrumentarea actelor si procedurilor
notariale si la prezentarea de catre acesta, sub aspect practic, a evidentelor notariale si
financiar-contabile, a arhivei, a modului de lucru cu publicul, a modului de instrumentare a
actelor, precum si a procedurilor notariale;

d) sa participe la toate manifestarile profesionale la care este convocat de catre
INR;

e) sa respecte programul de pregatire stabilit de INR;

f) sa nu dezvaluie sau sa foloseasca pentru alte scopuri decét cele legate direct de
exercitarea profesiei informatiile pe care le-a obtinut in aceasta calitate;

g) sa foloseasca resursele si mijloacele materiale care i sunt puse la dispozitie,
conform destinatiei lor, exclusiv in interesul dobandirii de cunostinte profesionale;

h) orice alte obligatii prevazute de lege.

(4) Evaluarea notarilor stagiari se face prin acordarea de calificative, dupa cum
urmeaza:

1) foarte bine, echivalentul notei 9-10;
2) bine, echivalentul notei 7-8;
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3) suficient, echivalentul notei 5-6;

4) insuficient, echivalentul notei 1-4.

(5) in cazul in care notarul stagiar obtine calificativul /nsuficient in urma evaludrii,
acesta va sustine pe cheltuiala sa, o noua evaluare la disciplina/disciplinele respective, la o
datd ulterioara stabilitd de catre INR, pana la finalizarea stagiului.

Art. 16- (1) Suspendarea efectudrii stagiului se dispune de catre Biroul executiv al
Consiliului Uniunii, pe o perioada determinatd, in cazul in care notarul stagiar se afla in
una dintre urmatoarele situatii:

a)in caz de boald, pe perioada concediului medical care depaseste 30 de zile;

b)in caz de concediu pentru cresterea si ingrijirea copilului in varsta de pana la 2
ani sau, in cazul copilului cu handicap, pana la implinirea varstei de 3 ani; beneficiaza de
drepturile prevazute de legi speciale.

c) la cererea notarului stagiar, pentru perioade care nu pot depasi, cumulat, 3 ani.

(2) Pe durata suspendarii, notarul stagiar nu are dreptul sa participe la cursurile de
pregadtire teoretica si practicd. Daca pe durata stagiului, din cauza suspendarilor
intervenite, notarul stagiar a absentat la cel putin 15% din totalul orelor de pregadtire
teoretica si practicd, calculate pentru fiecare an de stagiu in parte, acesta are obligatia sa
efectueze, pe cheltuiala lui, orele de pregatire absentate, corespunzator continutului
predat pe perioada absentei, in conditiile stabilite de Consiliului Director al INR.

Art. 17- (1) Calitatea de notar stagiar inceteaza in urmatoarele cazuri:

a) refuzul incheierii contractului de pregatire cu INR;

b) absenta nejustificata la cel putin 15% din totalul orelor alocate cursurilor de
pregatire teoretica si practica calculate pentru fiecare an de stagiu in parte;

c) neplata cheltuielilor aferente pregatirii;

d) respingerea la doua examene de definitivat;

e) in situatia in care, in perioada de stagiu, se constata ca notarul stagiar nu mai
indeplineste oricare dintre conditiile prevazute la art. 5 alin. (1) lit. a)-e) si g) din
Regulamentul de aplicare a Legii notarilor publici si a activitatii notariale nr. 36/1995,
republicatd cu modificirile si completdrile ulterioare. In cazul neindeplinirii conditiei
prevazute la art. 5 alin. (1) lit. d) din Regulamentul susmentionat, dispozitiile art. 41 alin.
(3) din Lege se aplica in mod corespunzator.

(2) Incetarea calititii de notar stagiar se dispune de catre Biroul executiv din oficiu
ori la sesizarea INR, a Colegiului director al Camerei sau a notarului public coordonator.

Art. 18 — (1) Dupa absolvirea perioadei de stagiu, INR elibereaza notarului stagiar
un certificat de absolvire care confirma efectuarea stagiului de pregatire teoretica si
practica si obtinerea calificativelor necesare. Acest certificat confera notarului stagiar
dreptul de a se prezenta la examenul de definitivat.

(2) Daca pana la finalizarea stagiului, notarul stagiar nu obtine, in urma evaluarilor
organizate de INR calificativele necesare pentru promovare, nu i se elibereaza certificatul
de absolvire. In acest caz, notarul stagiar poate, la cerere, s& isi prelungeascd pe
cheltuiala sa contractul de pregdtire cu INR sau poate renunta la continuarea stagiului de
pregatire.
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Art. 19 — Examenul de definitivat pentru notarii stagiari se organizeaza de catre

INR, la propunerea Consiliului Uniunii, pentru ocuparea posturilor vacante cuprinse in
ordinul de actualizare prevazut de art. 21 alin. (3) lit. b) din Lege. Data examenului se
stabileste de catre Presedintele Uniunii.

Art. 20 Departamentul pentru formarea initiald a notarilor stagiari tine urmatoarele
evidente:

a) registrul de evidenta a notarilor stagiari;

b) registrul de prezenta a notarilor stagiari la cursuri si alte forme de pregatire
organizate de INR;

c) registrul de evidenta a evaluarilor pe discipline;

d) dosare personale ale notarilor stagiari;

e) contractele de pregadtire profesionala incheiate cu notarii stagiari.

Art. 21 - Prezentul Regulament intrd in vigoare la data adoptarii Iui de cdtre
Consiliul Uniunii.



ANEXA LA HOTARAREA CONSILIULUI UNIUNII NR.67/03.05.2018

‘INR

p . >
L — —

Institutul Notarial Roman

CONTRACT DE PREGATIRE A NOTARILOR STAGIARI

Nr. /

I. PARTILE CONTRACTANTE:

1. INSTITUTUL NOTARIAL ROMAN, reprezentat de doamna/domnul
, In calitate de director pe de o parte,

Si

2. DI/Dna: nume ,
prenume ,
prenumele tatalui /mamei ,
nume anterior (daca este cazul) ;
Locul nasterii: localitatea ,

judetul/sectorul ,
tara ;

Data nasterii: anul , luna , Ziua ;

Cetdtenia: ;

Domiciliul: localitatea /

judetul/sectorul ]
strada , Nr. ,bl.__,
SC. , etaj , ap. ;

Act de identitate: (BI/CI/pasaport) seria , nr. ,

eliberat de , la data de ;

CNP:

Alte date: telefon (fix/mobil) , adresa de e-
mail , In calitate de beneficiar, denumit in
continuare NOTAR STAGIAR, pe de alta parte, s-a incheiat prezentul CONTRACT DE
PREGATIRE A NOTARILOR STAGIARI ADMISI iN ANUL

I1. OBIECTUL SI DURATA CONTRACTULUI

Art. 1 Prezentul contract de pregatire pentru notarii stagiari admisi in anul ,
are ca obiect reglementarea raporturilor dintre INSTITUTUL NOTARIAL ROMAN si
NOTARUL STAGIAR, in concordanta cu normele legale in vigoare la data incheierii lui:

> Legea notarilor publici si a activitatii notariale nr. 36/1995, republicata;
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> Regulamentul de aplicare a Legii notarilor publici si a activitatii notariale nr.
36/1995, aprobat prin Ordinul ministrului justitiei nr. 2.333/C/2013, cu
modificarile si completarile ulterioare;

> Regulamentul pentru organizarea si desfasurarea examenului sau a
concursului pentru dobandirea calitdtii de notar stagiar aprobat prin Ordinul
ministrului justitiei nr. 2.792/C/2017;

> Statutul Institutului Notarial Roman aprobat prin Hotararea Consiliului Uniunii
Nationale a Notarilor Publici din Romania nr. 128/2015, cu modificarile si
completarile ulterioare;

> Regulamentul de organizare si functionare al Institutului Notarial Roman
aprobat prin Hotdrarea Consiliului Uniunii Nationale a Notarilor Publici din
Romania nr. 129/2015, cu modificarile si completdrile ulterioare;
si cu prezentul regulament.

Art. 2 Notarul stagiar este inmatriculat la Institutul Notarial Roman in baza
Hotararii Consiliului Uniunii de validare a examenului sau concursului nr.
si este obligat sa urmeze timp de 2 (doi) ani cursurile de pregatire teoretica si practica,
prin alternarea modulelor de pregadtire teoretica cu modulele de pregatire practica, astfel
incat stagiul sa insumeze:

- 1 an de pregatire teoretica prin frecventarea cursurilor organizate de catre
Institutul Notarial Roman, conform Programei analitice;

- 1 an de pregatire practica, conform Metodologiei de desfasurare a stagiului de
practicd a notarilor stagiari, in cadrul biroului notarial desemnat de Colegiul director al
Camerei Notarilor Publici la care s-a inscris la examenul sau concursul de dobandire a
calitatii de notar stagiar (minim 6 ore/zi).

Art. 3 (1) Prezentul contract produce efecte pe toata perioada de pregatire a
notarului stagiar si va putea fi completat, dupa caz, cu acte aditionale incheiate prin
acordul partilor;

(2) Durata de pregatire teoretica si practica a notarului stagiar nu se poate

reduce.

Art. 4 (1) La solicitarea notarului stagiar, Consiliului Director al INR poate aproba
prelungirea pregatirii profesionale cu perioada precizata in cerere, pe cheltuiala acestuia.

(2) In cazul in care solicitarea de prelungire este motivata de respingerea cererii de
inscriere la examenul de definitivat, Consiliul Director al Institutului Notarial Roman aproba
prelungirea contractului de pregatire profesionald a notarului stagiar cu incd un an, caz in
care notarul stagiar efectueaza 6 luni de pregatire teoretica si 6 luni de pregatire practica.

Art. 5 Suspendarea efectudrii stagiului se dispune de Biroului executiv al Consiliului
Uniunii pe o perioadad determinatd, in situatiile prevazute de prezentul regulament.

Art. 6 Partile au obligatia ca, pe toata durata executarii contractului, sa respecte
prevederile Legii notarilor publici si a activitatii notariale nr. 36/1995, republicats, ale
Regulamentului de aplicare a Legii notarilor publici si a activitatii notariale nr. 36/1995, ale
Regulamentului de Organizare si Functionare si ale Statutului Institutului Notarial Roman,
ale prezentului regulament, ale Hotdrarilor UNNPR, ale Deciziilor Biroului executiv, ale
Hotararilor Consiliului Director, ale Dispozitiilor Presedintelui Institutului Notarial Roman,
ale Deciziilor Consiliului Stiintific, precum si ale Directorului Institutului Notarial Roman.
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III. TAXELE DE STUDII

Art. 7 Taxa anuald de studii in valoare de RON pentru fiecare an de

pregdtire se achita in contul RO12RNCB0071115799310001 deschis la Banca Comerciala
Romana sucursala Plevnei, in doua rate egale, astfel:

- pentru primul an de pregatire, prima rata se achita Ia semnarea contractului iar cea
de a doua ratd pana la data de
- pentru anul doi de pregat|re prima rata se achita Ia inceperea anului de pregatire,
iar cea de a doua rata pana la data de

Art. 8 In cazul neachitdrii taxelor de studii la termenele scadente stabilite

prevazute la art. 6, notarul stagiar va suporta o penalitate de 0,1%/zi de intarziere
calculata la suma care trebuie achitata, incepand cu prima zi de intarziere dupa termenul
scadent.

Art. 9 In cazul suspenddrii notarului stagiar, taxa de studii achitatd integral se

restituie pentru perioada neefectuatd, urmand ca la incetarea suspendarii sa se incheie un
nou contract de pregatire cu drepturile si obligatiile aferente acestuia.

f)

g)

h)

a)
b)

IV. DREPTURILE SI OBLIGATIILE PARTILOR

Art. 10 INSTITUTUL NOTARIAL ROMAN are urmétoarele drepturi si obligatii:
stabileste si aplicd prevederile planurilor de invatdmant specifice fiecdrui an de
pregatire, programele analitice, sistemul de evaluare a cunostintelor, conditiile
evaluarilor pe parcursul anilor de stagiu;
asigura o planificare a cursurilor, a lucrarilor practice, precum si a evaluarilor, in
conformitate cu programa de invdatamant si structura anilor de stagiu;
asigura infrastructura si logistica necesare pentru desfasurarea activitatilor, conform
planurilor de invatamant;
asigurda, conform regulamentelor specifice, accesul la bibliotecd, la programe
informatice si alte servicii care au legatura cu procesul de invatdamant;
asigura conditiile de exercitare a drepturilor notarului stagiar, in concordanta cu
legislatia in vigoare;
urmdreste modul in care notarul stagiar isi respectd obligatiile care i revin conform
programei de invdtamant, regulamentelor INR si aplicd sanctiunile prevdzute in
contract pentru neindeplinirea acestora;
elibereaza gratuit orice document care atesta statutul de notar stagiar (legitimatie,
adeverinte), precum si certificatul de absolvire;
asigura conditiile de protectia muncii, conform Legii securitatii si sanatatii in munca nr.
319/2006 cu modificarile ulterioare si H.G. nr. 1425/2006 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor Legii securitatii si sandtatii in muncd nr.

319/2006.

Art.10 (1) NOTARUL STAGIAR are urmatoarele drepturi:
sa beneficieze de invatamant de calitate si de acces la programele de studiu;
sa fie informat la inceperea stagiaturii cu privire la programele analitice, la obiectivele
cursului, precum si la modalitatile de evaluare si notare;
sa beneficieze de efectuarea stagiului de pregatire in cadrul biroului notarial desemnat
de Colegiul director al Camerei Notarilor Publici;
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d) sa beneficieze de prezentarea (sub aspect practic) de catre notarul public coordonator
a evidentelor notariale si financiar-contabile, a arhivei, precum si @ modului de lucru cu
publicul;

e) sa beneficieze de prezentarea si explicarea de catre notarul public coordonator a
modului de instrumentare a actelor si a procedurilor notariale;

f) in perioada desfasurdrii stagiului in biroul notarial, notarul stagiar nu poate semna
niciun act notarial si nu poate instrumenta nicio procedura notariala;

g) sa intrerupa si sa reia studiile, conform Legii notarilor publici si a activitatii notariale nr.
36/1995, republicatd, a Regulamentului de aplicare a Legii notarilor publici si a
activitatii notariale nr. 36/1995, aprobat prin Ordinul ministrului justitiei nr.
2333/C/2013, cu modificarile si completarile ulterioare si a prezentului regulament;

h) are dreptul la o evaluare obiectiva si nediscriminatorie a cunostintelor si competentelor
dobandite dupa parcurgerea fiecarui modul de pregatire, cu respectarea programei
analitice;

i) notarul stagiar are dreptul la odihna in zilele de sdrbatoare legald si in zilele stabilite
prin programul de desfdasurare a activitatilor notarilor stagiari, in anul de pregatire
teoreticd, iar in anul de pregdtire practica in zlele stabilite prin Metodologia de
desfasurare a stagiului de pregatire practica a notarilor stagiari.

(2) NOTARUL STAGIAR are urmatoarele obligatii:

a) sa respecte programul de desfasurare a stagiului la nivelul biroului notarial de minim 6
ore in fiecare zi lucradtoare;

b) sa participe la activitatile didactice prevazute in planul de invdatamant, sa-si insuseasca
cunostintele transmise pentru dobandirea abilitdtilor si competentelor generale si
speciale necesare prin programul de studii parcurs;

c) sa participe la toate evaludrile de la finalul fiecarui modul de pregadtire teoretica si
practica;

d) n caz de absenta din motive medicale sau personale sa motiveze absentele in luna in
curs sau cel mai tarziu in luna urmatoare;

e) sa aiba o tinuta decenta si o conduita civilizata;

f) sa nu aduca in niciun fel atingere imaginii si prestigiului UNNPR si INR;

g) sa foloseasca si sa pastreze cu grija baza materiala a INR;

h) sa achite taxele de studii la datele scadente stabilite;

i) orice alte obligatii prevazute de actele normative.

V. DISPOZITII FINALE

Art. 11 (1) Prezentul contract isi produce efectele pe durata pregatirii profesionale,
incepand cu data de , Si se completeaza cu dispozitiile din Legea
notarilor publici si a activitatii notariale nr. 36/1995, republicata si cu normele secundare
care reglementeaza aceasta activitate;

(2) Prezentul contract a fost intocmit in doud exemplare originale, avand aceeasi
forta juridica.

(3) Un exemplar din prezentul contract se inmaneaza notarului stagiar si un
exemplar se pastreaza in dosarul acestuia de catre INR.

DIRECTOR NOTAR STAGIAR

10
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METODOLOGIA DE DESfi\SURARE A STAGIULUI
DE PREGATIRE PRACTICA A NOTARILOR STAGIARI

CAPITOLUL I

Desfasurarea stagiului de pregatire practica

Art. 1 — (1) Pregatirea practica a notarilor stagiari se desfasoara in conditiile legii,
ale regulamentelor, ale prezentei metodologii, precum si ale conventiei de desfasurare a
stagiului.

(2) Pregatirea practica este de 1 an si este alcatuita din module de pregatire a
caror durata este stabilita prin hotarare a Consiliului Director al Institutului Notarial
Roman.

(3) Inainte de inceperea stagiului de pregatire practica, notarul stagiar va semna,
cu notarul public coordonator si cu INR, Conventia de confidentialitate si desfasurare a
stagiului de pregatire practica. Refuzul semndrii conventiei atrage inlocuirea de catre
Colegiul director al Camerei Notarilor Publici, a notarului public coordonator, daca refuzul
este determinat de acest motiv.

(4) Dupa semnarea Conventiei de confidentialitate si de desfasurare a stagiului de
pregdtire practica, notarul stagiar va primi de la INR Metodologia de desfasurare a
stagiului de pregatire practica a notariflor stagiari si Fisa de prezenta pe care o va
prezenta notarului public coordonator la inceperea stagiului. Metodologia de desfasurare
a stagiului de pregatire practica a notarilor stagiari se va transmite de catre INR si
notarului public coordonator.

(5) Pe baza Conventiei de confidentialitate si desfasurare a stagiului de pregatire
practica, INR va achita notarului public coordonator 90% din contravaloarea taxei de
scolarizare aferenta unui an de pregatire practica, care se achita la finalul fiecarui modul
de pregatire practica in mod proportional.

Art. 2 - (1) Notarul stagiar este obligat sd se prezinte, in fiecare zi lucratoare,
minim 6 ore/zi la biroul notarial in care isi desfdsoara activitatea notarul public
coordonator care are obligatia de a completa, in mod corespunzdtor, fisa de prezenta.

(2) Fac exceptie de la prevederile alin. (1) situatiile in care notarul stagiar
participa fie la colocvii si simpozioane profesionale organizate de Uniune, Camere sau
INR care sunt considerate absente motivate.

(3) Zilele de sarbatori legale si perioada de concediu de odihna a notarului public
coordonator, de 30 de zile, sunt zile libere si pentru notarul stagiar, fiind evidentiate in
mod corespunzator in fisa de prezentd. In situatia in care notarul public coordonator nu
beneficiaza de concediu de odihnd, pe perioada de practicd, notarul stagiar are dreptul la
20 zile lucrdtoare de odihna.

(4) In situatia in care notarul public coordonator urmeaza sa lipseasca de la biroul
notarial mai mult de 30 de zile lucratoare, acesta va informa Colegiul director despre
acest fapt si va solicita repartizarea notarului stagiar la un alt notar public coordonator.

(5) Colegiul director va desemna, in regim de urgentd, un alt notar public
coordonator care va continua pregatirea practica a notarului stagiar.
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in aceasts situatie, INR va imparti procentul cuvenit din taxa de scolarizare intre notarii
publici coordonatori, proportional cu perioada de pregatire practica desfasurata de
notarul stagiar la fiecare dintre acestia.

(6) Notarul stagiar nu poate absenta nemotivat de la biroul notarial.

(7) Motivarea absentelor se face de catre notarul public coordonator, in urma
analizei dovezilor prezentate de notarul stagiar in justificarea motivelor pentru care a
absentat. Despre motivarea absentelor sau refuzul motivarii acestora, notarul public
coordonator va face mentiunile corespunzatoare in fisa de prezenta.

(8) Notarul public coordonator verifica permanent fisa de prezentda, pentru a se
asigura ca numarul orelor absentate nemotivat de cdtre notarul stagiar nu depasesc 15%
din numarul total de ore cuprinse in programa de pregatire practica. In situatia in care
numarul orelor absentate nemotivat este de cel putin 15% din numarul total de ore
cuprinse in programa de pregdtire practica, notarul public coordonator va lua toate
masurile in vederea recuperdrii acestora, iar in cazul in care notarul stagiar refuza
recuperarea orelor absentate nemotivat, notarul public coordonator va informa de indata
INR in vederea sesizdrii Biroului executiv.

(9) Notarul public coordonator are obligatia parcurgerii pe durata stagiului de
practica a intregii programe, respectand numarul de ore alocate fiecdrei teme.

Art. 3 (1) Notarul public coordonator se va asigura ca notarul stagiar asista la
actele si procedurile notariale prevazute in programa de pregatire practica.

(2) In cazul in care notarul stagiar nu isi indeplineste obligatiile prevazute de lege,
regulamente, conventia de desfasurare a stagiului de practica si prezenta metodologie,
notarul public coordonator va informa Institutul Notarial Roméan , care va analiza
aspectele sesizate, iar in functie de gravitatea acestora va propune Biroului executiv
luarea unor masuri.

Art. 4 (1) INR va organiza la finalul fiecarui modul de pregdtire practica o
verificare a nivelului de pregatire a notarului stagiar.

(2) Modalitatea de verificare prevazuta la alin. (1) va fi stabilita de catre
Consiliului Director al Institutului Notarial Roman la propunerea Consiliului Stiintific.

(3) Obtinerea calificativului nesatisfacator/insuficient la cele doua verificari atrage
repetarea stagiului de practica de catre notarul stagiar , pe cheltuiala sa, la acelasi notar
sau un alt notar public coordonator desemnat de catre Colegiul director. Repetarea
stagiului de practica de catre notarul stagiar se aproba de catre Consiliul Director al INR.

Art. 5 (1) Dupa finalizarea modulelor de pregdtire practica care alcdtuiesc
stagiului de pregatire, notarul public coordonator va intocmi un referat motivat, din care
sa rezulte cd notarul stagiar a indeplinit stagiul de practicad si a dobandit aptitudinile
practice necesare prezentdrii la examenul de definitivat si va acorda acestuia un
calificativ.

(2) Referatul notarului public coordonator si Fisa de prezenta se depun de
catre notarul stagiar la Departamentul pentru formarea initiala a notarilor
stagiari din cadrul INR, in vederea eliberarii Certificatului de absolvire.
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CAPITOLUL 11
Eliberarea certificatului de absolvire

Art. 6 (1) Pe baza calificativelor obtinute pe parcursul celor doi ani de pregatire
teoretica si practica, a referatului notarului public coordonator si a fiselor de prezenta la
cursuri, directorul INR intocmeste un referat cu propunerea de emitere a Certificatului
de absolvire a stagiului, pe care il supune avizarii Consiliului Stiintific.

(2) In situatia in care, din verificarea actelor mentionate la alin.(1) rezultd ca
notarul stagiar, in urma evaluarilor, nu a obtinut calificativele necesare pentru promovare
sau, din referatul notarului public coordonator, rezulta ca acesta nu propune emiterea
Certificatului de absolvire al stagiului pentru notarul stagiar, directorul INR va propune
Consiliului stiintific sa nu avizeze emiterea certificatului de absolvire si sa sesizeze
Consiliul Director al INR cu propunerea de repetare, pe cheltuiala notarului stagiar, fie a
intregii perioade de stagiu, fie doar a stagiului teoretic sau practic pentru care nu a
obtinut calificativele de promovare.

(3) In cazul in care, din verificari, rezultd ca absentele nemotivate insumeaza cel
putin 15% din numarul total de ore alocate cursurilor de pregadtire teoretica si practica,
directorul INR sesizeaza Biroul executiv in vederea aplicarii dispozitiilor legale privind
incetarea calitatii de notar stagiar.

(4) Presedintele INR, pe baza avizului Consiliului Stiintific, emite certificatul de
absolvire a stagiului de catre notarul stagiar.

Art. 7 (1) Departamentul pentru formarea initiala a notarilor stagiari din cadrul
INR pastreaza, intr-un registru special constituit in acest sens, evidenta certificatelor de
absolvire.

(2) Certificatul de absolvire a stagiului se emite in trei exemplare originale din
care un exemplar se elibereaza notarului stagiar, un exemplar se pastreaza de catre INR
la dosarul personal al notarului stagiar, iar un exemplar se depune in dosarul de examen
pentru definitivat de catre Departamentul pentru formarea initiala a notarilor stagiari.

Art. 8 Anexele nr. 1-4 fac parte integranta din prezenta Metodologie.
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Anexanr. 1
Nr. /
CONVENTIA DE CONFIDENTIALITATE SI DE
DESFASURARE A STAGIULUI DE PREGATIRE PRACTICA
I. INTRE
1. INSTITUTUL NOTARIAL ROMAN (INR) cu sediul in Bucuresti, Sector 1, Str.

Luigi Cazzavillan, nr. 11, Cod Fiscal 26781193, avand contul bancar
RO12RNCB0071115799310001 deschis la BCR sucursala Plevnei, reprezentat prin
Andrada Tanase, Director al Institutului Notarial Roman.

Notarul public coordonator dna./dl. ,
desemnata/desemnat prin Decizia nr. / a Colegiului Director
al Camerei Notarilor Publici si care isi desfasoara
activitatea in cadrul Biroului Individual/Societatii Profesionale

cu sediul 1n

!

NOTARUL STAGIAR
, domiciliat(d) in

!

str. , nr.__, bl.
SC.__, ap.__, judetul/sectorul , titular al actului de
identitate , seria , nr. , eliberat de , la data
de , CNP ,
tel.

e-mail ,

a intervenit prezenta conventie, atat cu scopul pastrdrii confidentialitatii datelor,
informatiilor si documentelor aduse la cunostinta notarului stagiar de catre notarul public
coordonator pe durata deruldrii stagiului de practica, cat si cu scopul respectarii
prevederilor normative si a tuturor indatoririlor referitoare la desfasurarea stagiului de
practica.

II. OBIECTUL CONVENTIEI
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Obiectul conventiei il reprezinta in principal asumarea unui angajament din partea

notarului stagiar cu privire la pastrarea confidentialitatii tuturor datelor si informatiilor de
care ia cunostinta pe durata stagiului, date si informatii care sunt strict confidentiale si
nu pot fi divulgate, precum si pentru stabilirea tuturor aspectelor tematice de organizare
si desfasurare a stagiului de practica.

2.1. Sunt confidentiale urmatoarele informatii:

identitatea si/sau datele personale ale clientilor biroului individual notarial/societatii
profesionale notariale;

datele si informatiile furnizate de catre clientii biroului individual notarial/societatii
profesionale notariale in scopul indeplinirii actelor si procedurilor notariale, cu privire
la care notarul stagiar care a luat cunostinta;

datele statistice cu privire la activitatea si volumul activitatii biroului individual
notarial/societatii profesionale notariale;

corespondenta, adresele, cererile, lucrarile, dosarele, rapoartele, opiniile juridice,
proiectele de acte, sintezele, notele, consultatiile si actele juridice redactate in cadrul
biroului individual notarial/societatii profesionale notariale;

evidentele notariale si arhivistice ale biroului individual notarial/societatii profesionale
notariale;

tehnicile de instrumentare a actelor juridice si a procedurilor notariale;

raporturile notarului public coordonator/biroului individual notarial/societatii
profesionale notariale cu alti parteneri, autoritati, entitati publice sau private;
conduita sau atitudinea colaboratorilor sau a salariatilor acestora, conditiile de lucru
sau salariale, bonificatiile si celelalte drepturi de natura salariala oferite, procedurile,
inventarele, licentele, materialele de pregatire profesionalg;

managementul si organizarea internd a biroului individual notarial/societatii
profesionale notariale;

baza de date si suportul logistic al biroului individual notarial/societatii profesionale
notariale;

onorariile negociate cu clientela de biroul individual notarial/societatea profesionala
notariald si pldtile efectuate inspre/dinspre biroul individual notarial/societatea
profesionala notariala;

strategiile, situatia si rezultatele financiare, evidentele financiar - contabile ale
notarului public coordonator, biroului individual notarial/societatii profesionale
notariale;

proiectele de dezvoltare, toate actele si documentele puse la dispozitia notarului
stagiar de catre Institutul Notarial Roman (INR), biroul individual notarial/societatea
profesionala notariala;

orice alte aspecte obiective sau subiective privind notarul public coordonator, INR,
biroul individual notarial, sau societatea profesionala notariala, clientii, partenerii,
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colaboratorii sau salariatii acestora, precum si orice alte informatii care, odata facute
publice, ii pot prejudicia pe acestia.

III. DURATA CONVENTIEI SI ANGAJAMENTULUI DE CONFIDENTIALITATE

Prezenta conventie se incheie pe durata efectudrii stagiului de 1 (un) an de
pregatire practica, alcatuit din module de pregatire.

Obligatiile asumate de catre notarul stagiar prin prezenta conventie cu privire la
pastrarea secretului profesional isi produc efectele atat pe tot parcursul deruldrii
stagiului de pregatire practicad, cat si dupa incetarea stagiului.

IV. DREPTURILE SI OBLIGATIILE PARTILOR

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

INR si notarul public coordonator sunt de acord si se obliga sa puna la dispozitia
notarului stagiar date, informatii, documente, suport logistic, baze de date
inclusiv materiale de pregatire profesionald, si sau metodologii de lucru in
vederea asigurarii pregatirii practice a notarului stagiar pentru consolidarea
cunostintelor teoretice si pentru formarea abilitatilor practice ale acestuia.

INR are obligatia punerii gratuit la dispozitia notarului stagiar Metodologia de
desfasurare a stagiului de pregatire practica a notarilor stagiari si a
Fisei de prezenta, iar notarului public coordonator Metodologia de
desfasurare a stagiului de pregatire practica a notarilor stagiari .

INR are obligatia virarii la finalul fiecarui modul de pregatire practica, proportional

cu perioada de pregatire, in contul personal nr. ,
deschis la Banca al notarului public coordonator
suma de reprezentand 90% din contravaloarea taxei de scolarizare

pentru anul de pregatire practica, din care se retin si se scad sumele de bani
datorate bugetului de stat.

INR are obligatia comunicarii notarului public coordonator a dovezii de plata a
sumelor retinute si virate la bugetul de stat.

Notarul public coordonator are obligatia pregatirii practice a notarului stagiar in
conformitate cu programa de desfasurare a stagiului pusa la dispozitie de INR.

La finalul stagiului notarul public coordonator are obligatia intocmirii referatului
privind modul de desfasurare al stagiului si acordarea calificativului notarului
stagiar.

Notarul stagiar se obligd ca, atat pe perioada desfasurarii raporturilor contractuale
cu INR si notarul public coordonator, cat si ulterior incetarii conventiei de practica,
indiferent de motivele incetarii, sa pastreze secretul profesional cu privire la toate
datele si informatiile despre care a luat cunostinta in perioada stagiului de practica
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4.10.

4.11.

4.12.

4.13.

5.1.
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si sa nu le dezvaluie niciunei persoane fizice sau juridice, profesionist,
neprofesionist, entitate privata sau publica etc., cu exceptiile prevazute de lege.
Notarul stagiar se obliga sa trateze datele si informatiile confidentiale despre care
a luat la cunostinta cu maxima atentie, discretie si cu aceiasi diligenta si atentie cu
care orice altd persoand ar actiona in circumstante similare, pentru a-si proteja
propriile informatii confidentiale sau informatii de naturd similara apartinand unui
tert.

Notarul stagiar declara ca a luat la cunostinta de dispozitiile legale cu privire la
protectia documentelor si informatiilor notariale si se angajeaza sa respecte
intocmai normele legale cu privire la evidenta, manipularea si pastrarea arhivei, a
datelor si a documentelor care contin informatii cu caracter personal, inclusiv dupa
incetarea activitdtilor care presupun accesul la aceste informatii.

Notarul stagiar se obligd sa nu isi insuseasca si sa nu scoata din sediul biroului
notarial/societatii profesionale notariale niciun fel de acte originale, ciorne,
proiecte de acte, copii legalizate, fotocopii sau fisiere electronice cuprinzand
corespondenta, adrese, cereri, dosare, rapoarte, opinii legale, proiecte de acte,
sinteze, consultatii si acte juridice, evidente notariale, arhivistice si financiar
contabile, baze de date, contracte sau orice alte documente privind clientii,
cauzele sau lucrdrile incredintate de clienti biroului individual notarial/societatii
profesionale notariale, sau privind partenerii, colaboratorii sau salariatii
acestuia/acesteia.

Notarul stagiar se obliga sa returneze, la incetarea conventiei de practica, biroului
individual  notarial/societdtii  profesionale toate documentele apartinand
acestuia/acesteia si care i-au fost puse la dispozitie in perioada desfasurarii
stagiului de practica;

Notarul stagiar se obligd sa returneze, la incetarea stagiului de practica,
reprezentantului Institutului Notarial Roman: Fisa de prezenta, precum si alte
documente solicitate de INR si aflate in posesia sa.

Notarul stagiar se obligd sa nu foloseasca nicio informatie de la/apartinand INR,
notarului public coordonator sau biroului individual notarial/societatii profesionale
notariale din care acesta face parte, in beneficiul propriu sau in beneficiul altor
persoane fizice sau juridice, daca respectiva informatie ar putea prejudicia
activitatea acestora.

V. RASPUNDEREA CONTRACTUALA

Divulgarea oricaror date sau informatii confidentiale de genul celor aratate mai sus
la punctul 2.1 constituie abatere disciplinara si este sanctionata ca atare, putand
atrage desfacerea Conventiei de practica.
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5.2. Notarul stagiar in cazul incalcarii prevederilor privind protectia informatiilor ce i-au
fost aduse la cunostinta va raspunde, potrivit legii, civil sau penal.
5.3. Urmadtoarele situatii exonereaza de raspundere partea care le invoca:

a) informatiile erau cunoscute public inainte ca notarul stagiar sa fi luat la
cunostinta de ele in stagiul de pregatire practicd sau au fost dezvaluite deja de titularul
de date sau informatii confidentiale;

b) dezvaluirea datelor sau informatiilor confidentiale sau apreciate drept
confidentiale s-a facut dupa primirea acordului scris al titularului acestora oferit notarului
stagiar, individual, pentru fiecare informatie ce urmeaza a fi/ce a fost facuta publica;

¢) informatiile confidentiale au fost obtinute legal, in alte circumstante decat in
cadrul raporturilor intre parti;

d) daca notarul stagiar care primeste datele sau informatiile confidentiale este
obligat prin lege sau hotdrare judecdtoreasca sa dezvaluie aceste informatii confidentiale.

VI. DISPOZITII FINALE

6.1. Orice diferend aparut in legaturd cu interpretarea si/sau executarea prezentei
conventii se va solutiona, in masura posibilului, pe cale amiabild, de catre
Colegiul director, partile convenind sa respecte decizia emisa de Colegiu in
acest sens.

6.2. In cazul in care dupa emiterea deciziei Colegiului director de solutionare a
diferendului nu se va putea ajunge la o solutie amiabila, partea interesata se
va putea adresa Biroului Executiv al Uniunii si ulterior instantei de judecatas,
daca conflictul se mentine.

6.3. Noi partile semnatare convenim ca orice notificari, somatii, citari, instiintari
privind executarea prezentei conventii se transmit exclusiv in scris si se vor
comunica legal la urmatoarele adrese de posta electronica:

a) pentru Institutul Notarial Roman:secretariat@institutulnotarial.ro
b) pentru notarul public coordonator:
c) pentru notarul stagiar:

6.4. Prezenta conventie se completeaza in mod corespunzator cu Legea notarilor
publici si a activitatii notariale nr. 36/1995, republicata, regulamentul si
statutul INR, Regulamentul si Metodologia de desfasurare a stagiului, precum
si alte acte normative adoptate in scopul organizarii si desfasurarii stagiului de
pregadtire practica.

6.5. Prezenta conventie reprezintd unica intelegere in legdturd cu datele si
informatiile confidentiale furnizate intre parti si inlocuieste toate declaratiile,
corespondenta, intelegerile si acordurile anterioare verbale sau scrise existente
intre Parti, avand obiectul mentionat in acesta.

6.6. Noi, partile, personal si prin reprezentant legal, declaram ca am citit cuprinsul
prezentei conventii si am constatat ca ea cuprinde numai clauze prevazute de
actele normative care reglementeaza desfasurarea stagiului de pregatire
practicd, clauze acceptate in mod expres si care corespund pe deplin vointei
noastre libere, neviciate, neinfluentate si neconstranse, drept pentru care
semnam mai jos.
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6.7.

6.8.

In cazul in care oricare dintre clauzele prezentei conventii de confidentialitate
este declaratd nuld, nelegald sau nescrisd ca urmare a unei hotdrari
judecatoresti sau a altei autoritati competente, acest fapt nu va afecta
valabilitatea sau aplicabilitatea celorlalte clauze contractuale, acestea
continuand sa ramana in vigoare si sa produca efecte juridice ca si cum clauza
declarata nuld, nelegala sau nescrisa nu ar fi facut parte din aceasta conventie
la data semnairii ei.

Prezenta conventie de confidentialitate a fost redactata si semnata

astazi, in 3 (trei) exemplare, cate unul pentru fiecare

parte.

INSTITUTUL NOTARIAL ROMAN
DIRECTOR,

NOTAR PUBLIC COORDONATOR,

NOTAR STAGIAR,
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Anexa nr. 2

CERTIFICAT DE ABSOLVIRE

Se certifica faptul ca doamna/domnul

, notar stagiar in cadrul Camerei Notarilor

Publici , a absolvit stagiul de pregatire teoretica si practicd, cu
durata de 2 ani, stagiu desfasurat in perioada , atat in cadrul Institutului
Notarial Roman, cat Si sub coordonarea notarului public

din  cadrul  Biroului  individual

notarial/Societatii profesionale notariale

si a obtinut urmatoarele calificative

Prezentul certificat confera notarului stagiar dreptul de a se prezenta la examenul

de definitivat.

Notar public
Dumitru Viorel Manescu,
Presedinte

Andrada Tanase,
Director
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PROGRAMA
STAGIULUI DE PREGATIRE PRACTICA
A NOTARILOR STAGIARI

I. DURATA PREGATIRII PRACTICE

Pregatirea practica este de 1 an si este alcatuita din module de pregatire la

finalul carora se vor efectua evaluari de catre Institutului Notarial Roman.

In fiecare zi vor fi alocate stagiului de pregitire practicd un numar de minim

6 ore. Orele sunt alocate temelor si tematicii (ce includ nu doar aspecte
procedurale ci si administrative si organizatorice in functionarea unui birou
notarial) raportat la complexitate si/sau intinderea materiei studiate.

II. PRINCIPIILE, OBIECTIVELE SI COMPETENTELE URMARITE IN

A.

—

DESFASURAREA STAGIULUI DE PREGATIRE PRACTICA
Obiective cadru

Formarea practica a notarilor stagiari in cadrul birourilor notariale;

Aplicarea rezultatelor formarii teoretice in sistem centralizat a notarilor
stagiari la activitatea practica vizata de notarul stagiar;

Aprofundarea cunostintelor teoretice si insusirea cunostintelor, deprinderilor
si abilitatilor practice necesare exercitarii profesiei de notar public conform
prezentei Programe;

. Prezentarea sub aspect practic de catre notarul public coordonator a

evidentelor notariale si financiar-contabile, a arhivei, precum si a modului
de lucru cu publicul;

Prezentarea si explicarea de catre notarul public coordonator a modului de
instrumentare a actelor si procedurilor notariale;

Asistarea de catre notarul stagiar a notarului public coordonator, la
instrumentarea actelor si procedurilor notariale.

B. Competente generale:

1.

Competente instrumentale:

e Cunostinte aprofundate privind organizarea si managementul biroului
notarial;

e Cunostinte specifice procedurilor notariale;

e Capacitatea de analiza si sinteza;

11
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Capacitatea de organizare;

Capacitatea de a decide rapid, independent, fara presiuni si influente, si
cu respectarea principiilor de drept si a normelor juridice in materie;
Capacitatea de a solutiona rapid problemele juridice si de management
specifice activitatii organizate intr-un birou notarial;

Capacitatea de a sustine coerent, logic si juridic un punct de vedere;
Determinare pentru respectarea legalitatii.

Competente interpersonale:

Capacitatea de evaluare a situatiilor juridice concrete;

Capacitatea de a lucra in interdependenta si de a coordona activitatea
personalului de specialitate;

Abilitatea de a colabora cu parteneri/colaboratori/specialisti/experti din
alte profesii;

Capacitatea de a avea un comportament etic si de respectare a regulilor
deontologiei profesionale.

Competente sistemice:

Capacitatea de a asimila continuu informatii noi;

Abilitatea de a transpune in practica notariald cunostintele teoretice
dobandite;

Capacitatea de adaptare la provocari juridice noi;

Intuitie si rigoare stiintifica in demersul analitic;

Abilitati de manager in biroul notarial;

Capacitatea de a se adapta continuu evolutiei legislative;

Abilitati in corelarea aplicarii normelor juridice;

Capacitatea de a interpreta normele juridice;

Capacitate analitica si de perceptie imediatd in deslusirea raporturilor
juridice urmarite de parti;

Preocuparea pentru respectarea standardului calitdtii in profesia de
notar;

Cunoasterea uzantelor notariale.

C. Obiective si competente specifice disciplinei:

1. Cunoastere si intelegere

Cunoasterea formelor de exercitare a profesiei, a rolului si a
competentelor organelor profesionale de reprezentare a profesiei,
prevazute de lege;

Aprofundarea informatiilor teoretice predate si dezbatute in anul I, care
vor fi axate pe doua paliere: (1) fixarea si lamurirea prin exercitii/lucrari

12
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practice a elementelor teoretice prezentate la curs privind activitatea si
practica notariald si (2) punerea in practicd a tuturor metodologiilor,
protocoalelor si legislatiei secundare in sfere profesionale de interes
privind: citarea, interogarea bazelor de date, taxarea si arhivarea etc.);

o Insusirea metodologiei organizdrii si managementul biroului individual
notarial/ societatii profesionale notariale;

e Cunoasterea aprofundata a tuturor registrelor de evidenta a activitatii
notariale si insusirea deprinderilor de lucru cu acestea;

o Identificarea si aprofundarea metodologiilor de evidenta a procedurilor
succesorale si operarea cu acestea;

e Insusirea deprinderilor de operare cu registrele nationale notariale prin
Centrul National de Administrare a Registrelor Nationale Notariale din
cadrul U.N.N.P.R. (CNARNN);

e Aprofundarea metodologiilor de lucru cu platforma electronica a Directiei
pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date
(D.E.P.A.B.D.) si asistarea activa la procedura de interogare a acesteia
de catre notarul public coordonator;

e Utilizarea informatiilor teoretice referitoare la arhivarea actelor si
documentelor notariale si aplicarea acestora tuturor actelor notariale
instrumentate in cadrul biroului individual notarial/societatii profesionale
notariale;

e Consolidarea deprinderilor de stabilire si calculare a taxelor si onorariilor
notariale (impozitul pe veniturile din transferul proprietatilor imobiliare
din patrimoniul personal, tariful pentru serviciile furnizate de ANCPI si
unitatile sale subordonate, tariful CNARNN, onorariul) inclusiv in cazul
actelor juridice complexe;

e Insusirea aplicativda a protocoalelor referitoare la incasarea si virarea
tarifelor catre ANCPI prin completarea documentelor financiar contabile
si intocmirea borderoului privind evidenta serviciilor ANCPI utilizate de
biroul individual notarial/societatea profesionala notariala;

e Insusirea deprinderilor de completare a Declaratiei 208 - Declaratie
informativa privind impozitul pe veniturile din transferul proprietarilor
imobiliare din patrimoniul personal;

e Familiarizarea cu evidente contabile ale biroului individual
notarial/societatii profesionale notariale si identificarea cronologica a
declaratiilor si calendarului platilor financiar-fiscale ale biroului individual
notarial/societatii profesionale notariale.

13



ANEXA LA HOTARAREA CONSILIULUI UNIUNII NR.68/03.05.2018

Institutul Notarial Roman

‘]NR

P

2. Explicare si interpretare

e Identificarea instrumentelor legislative principale si crearea unei baze
individuale legislative absolut necesare desfasurarii curente a activitatii
notariale;

e Explicarea cerintelor legale (conditiilor de fond si forma) si a efectelor
fiecdrei proceduri notariale;

e Solutionare motivata a procedurilor de intocmire a fiecarui act notarial,
in functie de specificitatea sa si in acord cu normele legalel;

e Analiza modului de pregatire, instrumentare si arhivare a unui dosar
succesoral sau de divort;

e Explicarea si interpretarea modului de citare de catre biroul individual
notarial/societatea profesionald notariald in functie de situatia juridica a
celui citat;

e Observarea practica si compararea cu cunostintele teoretice a modului
de intocmire a arhivei biroului notarial;

e Explicarea si interpretarea modului de taxare a actelor notariale,
onorariu, impozitul pe transferul dreptului de proprietate si a diverselor
servicii furnizate de catre ANCPI si unitatile sale subordonate.

3. Instrumental-aplicative

Identificarea si aplicarea procedurilor notariale prezentate si dezbatute in
cadrul cursurilor teoretice, a seminariilor si a atelierelor, astfel incat la
sfarsitul Anului II, stagiarii sa fie capabili sa redacteze orice act juridic
(contracte si conventii, acte unilaterale, acte societare, de orice fel, inclusiv
privind: transmisiunea, transformarea si stingerea obligatiilor, privind
garantarea obligatiilor, privind transmiterea, constituirea; modificarea sau
stingerea dreptului de proprietate si a dezmembramintelor sale; procedura
divortului; procedura succesorala etc) si sa faca dovada antrenamentului
juridic calitativ in orice procedura notarialda (procedura autentificarii,
procedura succesorala si a altor proceduri notariale, inclusiv cu privire la
redactarea si emiterea unei citatii, redactarea adreselor, cererilor,
verificarilor de uz oficial etc), sa pregateasca si sa arhiveze un dosar
succesoral, s3 intocmeasca si sda arhiveze un dosar de divort, sa
interogheze bazele de date CNARNN si ai celorlalti parteneri in cadrul
diverselor proceduri notariale, sa comunice informatiile stabilite prin lege si
alte reglementari legale (sine qua non) tuturor titularilor bazelor de
date/partenerilor profesiei conform Protocoalelor incheiate cu acestia de
catre Uniunea Nationald a Notarilor Publici din Romania sau conform

! de ex., la acte autentice, legalizari copii, data certa, legalizarea semnaturilor si a sigiliilor, solutionarea
motivatd nu transpare, fiind o forma de motivare subinteleasa prin admiterea la autentificare, indeplinirea
procedurii dupa caz
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dispozitilor legale in materie, sda finscrie pentru publicitate si/sau
opozabilitate actele juridice instrumentate in cadrul activitatii notariale;
Dezvoltarea capacitdtii de a deslusi, cu impartialitate si in mod obiectiv,
interesele partilor in actul juridic solicitat in procedura notarial3;

e Abilitati de gestionare a conflictului de interese dintre partile contractuale.

4, Atitudinale

Insusirea cunostintelor si deprinderilor practice privind desfésurarea
procedurilor de drept notarial, in succesiunea logicd si cronologica a
desfasurarii operatiunilor, in concordanta cu activitatea concreta a notarului
public, potrivit reglementarilor legislative;

Implementarea solutiilor jurisprudentiale in argumentarea logicd a unei
situatii, spete etc., si dezvoltarea in concret, in functie de cazuri cu
fundamentare logica si legald, a teoriilor, explicatiilor sau solutiilor ce se
impun in procedura succesorala;

Intelegerea in detaliu a specificitatilor procedurilor notariale in cadrul
general al procedurilor jurisdictionale;

Familiarizarea cu uzurile si uzantele in materie notariald;

Capacitate de comunicare eficienta;

Rigurozitate, responsabilitate, obiectivitate, etica profesionala, spirit de
observatie, capacitate de analiza;

Limbaj adecvat interlocutorului, profesionalism, responsabilitate, capacitate
de observare, promptitudine si amabilitate;

Spiritul critic, atentie si documentare riguroasa;

Capacitatea de comunicare eficienta cu clientela, operativitate in realizarea
procedurilor notariale, acuratete in redactarea actelor si procedurilor
notariale;

Antrenarea capacitatii de ascultare activa, in vederea unei relationari
prompte, corecte si eficiente in scopul captarii atentiei si castigarii increderii
in solutia juridica propusa;

In acordarea consultatiilor, se vor urmari: comunicarea informatiilor cu
promptitudine, profesionalism si amabilitate; capacitatea de a exprima clar
informatia, utilizarea in comunicarea informatiei a unui limbaj specific
domeniului, adecvat situatiei si pe intelesul interlocutorului.
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III. PROGRAMA DE PREGATIRE PRACTICA A NOTARILOR STAGIARI

in vederea asigurarii pregétirii practice a notarilor stagiari, notarul
public coordonator va parcurge intreaga programa cu respectarea
numarului de ore alocate fiecarei teme.

Temele cuprinse in programa se vor prezenta, in principal, din
punct de vedere practic, de catre notarul public coordonator.

MODULUL UNU DE PREGATIRE PRACTICA

ORGANIZAREA SI MANAGEMENTUL BIROULUI NOTARIAL — 130 ORE

1. EVIDENTELE ACTIVITATII NOTARIALE
1.1. Prezentarea evidentelor activitatii notariale si financiar
contabile — activitati de secretariat

1.1.1. Reguli si proceduri privind utilizarea registrelor prevazute de
Regulamentul de punere in aplicare a Legii nr. 36/1995
republicata, aprobat prin Ordinul ministrului justitiei nr.
1759/C/24.05.2013;

1.1.2. Operarea in registrele notariale prevazute la art. 102 din
Regulament. Realizarea practicd a dispozitiilor Hotdrarii nr.
297/25.11.2011 emisa de Consiliul UNNPR.

= Deschiderea si inchiderea registrelor;
= Procesele verbale de deschidere/inchidere a registrelor si
procesele verbale de la finalul anului calendaristic.

1.1.3. Prezentarea documentelor financiar contabile utilizate la nivelul
biroului notarial;

1.1.4 Explicitarea din punct de vedere practic a modului de completare
a documentelor financiar contabile;

1.1.5 Modul de efectuare a inscrierilor in registrele notariale a actelor si
procedurilor notariale;

1.1.6 Procedura indreptarii erorilor de inregistrare.

1.2. Prezentarea modului de intocmire a situatiilor statistice
1.2.1.  Realizarea situatiilor statistice lunare;
= Statistica generala lunara;
= Statistica lunara referitoare la dosarele succesorale
solutionate si aflate pe rol;
1.2.2.  Realizarea situatiilor statistice semestriale;
1.2.3.  Realizarea situatiilor statistice anuale;
1.2.4.  Realizarea oricaror altor situatii statistice sau de evidenta.

16



ANEXA LA HOTARAREA CONSILIULUI UNIUNII NR.68/03.05.2018

‘INR

S,

Institutul Notarial Roman

1.3. Participarea notarului stagiar la indeplinirea activitatilor de
secretariat cu privire la:

1.3.1. Insusirea modul de lucru cu Registrele prevazute de
Regulamentul de punere in aplicare a Legii nr. 36/1995
republicata si operarea in aceste registre sub indrumarea si
supravegherea notarului public coordonator;

1.3.2. Realizarea situatiilor  statistice sub indrumarea si
supravegherea notarului public coordonator.

NUMAR DE ORE ALOCAT TEMEI = 60 ORE

2. REGISTRELE NATIONALE NOTARIALE ADMINISTRATE DE
CNARNN-INFONOT
2.1. Comunicari in relatia cu registrele nationale notariale aflate
evidentele Uniunii Nationale a Notarilor Publici din Romania
2.1.1 Reguli si proceduri privind utilizarea registrelor; inregistrdrile
(inscrierile) si verificarile ce se fac in acestea;
2.1.2 Completarea cererilor si anexelor de inscriere si verificare a actelor
si procedurilor notariale in registrele tinute de Uniunea Nationald a
Notarilor Publici din Romania si Camera Notarilor Publici:
= Registrul National Notarial de Evidenta a Succesiunilor
(RNNES);
= Registrul National Notarial de Evidenta a Liberalitatilor
(RNNEL);
= Registrul National Notarial de Evidenta a Optiunilor
Succesorale (RNNEOS);
= Registrul National Notarial de Evidenta a Procurilor si
Revocarilor acestora (RNNEPR);
= Registrul National Notarial al Regimurilor Matrimoniale
(RNNRM);
= Registrul National Notarial de Evidenta a Creditorilor
Persoanelor fizice si a opozitilor la efectuarea partajului
succesoral (RNNEC).
2.1.3 Interogari realizate in procedurile notariale: conditii, termene si
costuri; A
2.1.4 Inscrieri realizate in procedura notariala

2.2. Participarea notarului stagiar la indeplinirea procedurilor de
comunicare cu registre cu privire la:
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2.2.1. Efectuarea procedurilor notariale in relatia cu registrele nationale
notariale, alaturi de notarul public coordonator, cum ar fi si fara a se limita

la:

= Cerere de verificare a unei succesiuni in Registrul de evidenta a
procedurilor succesorale al Camerei Notarilor Publici etc.;
= Cerere de verificare a unei procuri in Registrul National de
Evidenta a Procurilor Revocate (RNNPR);
= QObtinerea certificatelor de la registrele nationale notariale ca
urmare a verificarilor/inscrierilor in registre;
= Comunicarea actelor notariale catre registrele nationale:
- cerere de inscriere a unui testament in Registrul National
de Evidenta a Testamentelor (RNNTA);
- solicitare de inscriere a unei cereri de divort in Registrul
National de Evidenta a Cererilor de Divort (RNNECD).

NUMAR DE ORE ALOCAT TEMEI = 40 ORE

3. ARHIVA BIROULUI NOTARIAL

3.1. Prezentarea operatiunilor de arhivare a actului notarial

3.1.1.

3.2.

3.2.1.

3.2.2.

3.3.

3.3.1.
3.3.2.

3.4.

3.4.1.
3.4.2.

3.5.
3.6.
3.7.

3.8.

instrumentat
Pregatirea actului notarial in vederea arhivarii;
Ordonarea si indosarierea documentelor.
Prezentarea operatiunilor de arhivare a dosarului succesoral
Ordonarea si indosarierea documentelor cuprinse in dosarul
succesoral;
Inventarierea si arhivarea dosarelor succesorale;
Prezentarea operatiunilor de arhivare a dosarului de divort
Ordonarea si indosarierea documentelor in dosarul de divort;
Inventarierea si arhivarea dosarului de divort.
Selectarea si trierea actelor in vederea arhivarii acestora
Evidenta pe mape a actelor notariale intocmite;
Crearea mapelor cu acte notariale in conformitate cu Nomenclatorul
arhivistic national aprobat prin Hotararea nr. 353/25.11.2011 emisa
de Consiliul UNNPR;
Organizarea arhivei biroului notarial
Inventarul
Pastrarea si conservarea documentelor aflate in arhiva
notariala
Eliberarea copiilor de pe actele aflate in arhiva biroului
notarial la cererea diferitelor organe sau a celor care justifica
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un interes
3.9. Procedura ridicarii de acte din arhiva de catre autoritatile
competente

3.10. Procedura efectuarii de mentiuni pe actele notariale anulate
sau modificate de catre instanta.

3.11. Selectionarea arhivei

3.11.1.Predarea documentelor care au depasit termenul de pastrare.

3.12. Participarea notarului stagiar la desfasurarea operatiunilor de
arhivare cu privire la:

3.12.1.Participarea notarului stagiar la toate procedurile de alcatuire a arhivei
actului notarial instrumentat, la realizarea, organizarea, inventarierea si
conservarea arhivei biroului notarial, cat si la instrumentarea de catre
notarul public coordonator a actelor juridice privitoare la arhiva biroului
notarial conform celor ardtate mai sus, in baza actelor normative
incidente materiei etc.

NUMAR DE ORE ALOCAT TEMEI = 30 ORE

PROCEDURA ACTELOR NOTARIALE — 385 ORE

1. PREZENTAREA REGULILOR COMUNE TUTUROR ACTELOR NOTARIALE

1.1. Reguli comune tuturor actelor notariale,
1.1.1. Constatarea identitatii, domiciliului si capacitatii partilor:

modalitdti de identificare a partilor in cadrul procedurilor
notariale;

actele folosite pentru identificarea partilor (situatia cetatenilor
romani Si a cetatenilor straini);

elementele obligatorii de identificare a persoanei;

modul de identificare a persoanei private de libertate;

modul de identificarea al minorilor;

verificarea actelor de identitate in Registrul national de
evidenta a persoanelor.

1.1.2. Verificarea actelor prezentate:

verificarea actelor invocate ca titluri de catre solicitanti;
verificarea altor acte prezentate de parti in justificarea calitatii
lor;

verificarea actelor care provin din alte state cu privire la
legislatia aplicabila formei acestora cu privire la recunoasterea
acestora;
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e in caz de reprezentare verificarea in RNNEPR a mandatului si
pastrarea la baza actului a mandatului in original sau copie
legalizata.

1.1.3. Redactarea inscrisurilor si indeplinirea actelor notariale:

= numarul de exemplare in care se redacteaza actele notariale;

» redactarea actelor autentice:

- redactarea duplicatelor actelor autentice in momentul
intocmirii actului respectiv;

- limba de redactare;

- redactarea bilingva;

- modul de redactare a actelor notariale;

- folosirea caracterelor standardizate;

- redactarea actelor numai de catre notarul public — cazuri

A in care aceasta este obligatorie;
1.1.4. Incheierea de indeplinire a actului notarial:

= redactarea incheierilor prin care se constatd indeplinirea
actelor notariale;

= redactarea si continutul incheierilor in situatii particulare:

o mentiuni speciale in incheierea prin care se constatd
indeplinirea actului atunci cand consimtamantul se
ia prin traducator;

o redactarea si continutul incheierilor atunci cand
partea se afla intr-o situatie speciala ( surd,
surdomut, nevazator, persoane care nu pot semna
)i

o redactarea si continutul incheierilor atunci cand actul
se incheie in afara programului de lucru sau/si in
afara sediului biroului notarial;

o redactarea si continutul incheierilor in cazul
persoanei private de libertate;

o mentiuni speciale in cazul deplasarii notarului insotit
de secretar. Continutul incheierii in acest caz;

o indeplinirea procedurii notariale la sediul secundar
(art. 216 alin. 4 Regulament).

1.1.5. Procedura de inscriere in cartea funciara
= Descrierea procedurilor de comunicare si de inscriere
= Completarea cererilor de inscriere pe suport de hartie
= Completarea cererilor de finscriere prin intermediul
registrului general de intrare in format electronic
= Termenul de depunere a cererii de inscriere
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= Procedura de inregistrare a cererii

1.2. Participarea notarului stagiar la desfasurarea si instrumentarea
procedurii cu privire la indeplinirea tuturor acestor proceduri aldturi de
notarul public coordonator, cat si a formalitatilor de publicitate la registrele
publice (carte funciara, registru comertului, AEGRM, etc)

NUMAR DE ORE ALOCAT TEMEI = 70 ORE

2. PREZENTAREA PROCEDURII RESPINGERII ACTELOR SI
PROCEDURILOR NOTARIALE

2.1. Prezentarea de catre notarul public coordonator a
modalitatilor de verificare a actele notariale (sa nu contravina
ordinii publice si bunelor moravuri, sa nu contina clauze contrare legii
etc);

2.2. Descrierea procedurii de redactare si emitere a incheierii de
respingere a actului sau procedurii notariale:

2.2.1. Cauze si motive de respingere; Realizarea procedurii;

2.2.2. Incheierea de respingere a cererii de indeplinire actului sau
procedurii notariale;

2.2.3. Cai de atac; procedura transmiterii la instantd a incheierii de
respingere.

2.3. Participarea notarului stagiar la desfasurarea procedurii cu
privire la:

2.3.1. Instrumentarea intregii proceduri de catre notarul public
coordonator, redactarea proiectului incheierii etc.

NUMAR DE ORE ALOCAT TEMEI = 250RE

3. PREZENTAREA PROCEDURII RECTIFICARII ACTELOR
NOTARIALE

3.1. Prezentarea de catre notarul public coordonator a
modalitatilor de verificare a competentei rectificarii actelor;
3.1.1. Obligatia prealabild a notarului de a verifica indeplinirea conditiilor
de competenta in vederea rectificarii.
3.2. Descrierea cazurilor in care se poate rectifica, indrepta,
completa un act notarial.
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3.2.1. Obligatia prealabild a notarului de a verifica indeplinirea
conditiilor de fond ale rectificarii: eroarea sa fi existat la
momentul incheierii actului. Notiunea de erori materiale si
omisiuni;

3.3. Prezentarea procedurii de rectificare:

3.3.1. Citarea partilor in cazul rectificarii;

3.3.2. Acordul partilor sau opozitia acestora la realizarea rectificarii;

3.3.3. Interdictia efectuarii corecturilor direct in cuprinsul actului;

3.3.4. Incheierea de rectificare, de indreptare sau completare a erorilor
materiale sau omisiunilor vadite din actele notariale.

3.4. Descrierea modului de inregistrare in registrele notariale a
incheierii de rectificare;

3.5, Proceduri ulterioare intocmirii incheierii de rectificare;

3.6. Solutii alternative rectificarii

3.6.1. Incheierea de acte aditionale la actul initial.

3.7. Participarea notarului stagiar la desfasurarea procedurii cu
privire la:

3.7.1. Instrumentarea intregii proceduri de cdtre notarul public
coordonator, redactarea proiectului de incheiere etc.

3.7.2. instrumentarea intregii proceduri de catre notarul public

coordonator, redactarea proiectului de incheiere etc.

NUMAR DE ORE ALOCAT TEMEI = 25ORE

4, PREZENTAREA DOCUMENTELOR NECESARE INTOCMIRII
ACTELOR NOTARIALE
4.1. Modalitati de obtinere a documentelor necesare intocmirii
actelor notariale:
4.1.1. Solicitarea de la parti a documentelor necesare indeplinirii
procedurii sau incheierii actului.
4.1.2. Posibilitatea notarului public de a obtine personal actele sau
documentele necesare printre care exemplificativ mentionam:
= Sesizarea de catre notarul public a Autoritatii Tutelare sau a
altor institutii in vedere obtinerii unei dispozitii/autorizari etc;
= QObtinerea de catre notarul public a extrasului de uz oficial;
= Solicitarea si obtinerea de catre notarul public a certificatul de
cutuma;
= Obtinerea de catre notarul public a certificatelor de atestare
fiscala, a autorizatiilor, a dispozitiilor, a adeverintelor etc );
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= Obtinerea de catre notarul public a extraselor de carte
funciara de informare si a celor pentru autentificare de la
Biroul de cadastru si publicitate imobiliara;

= Obtinerea de catre notarul public a altor documente de la
biroul de cadastru si publicitate imobiliara (copii ale cartii
funciare, acte din arhiva, copii ale schitelor etc);

= Obtinerea de catre notarul public de documente si verificarea
acestora din arhiva notarului public sau din arhiva Camerei;

4.1.3. Obtinerea de documente, actionand in calitate de imputernicit al
biroului notarial;

4.1.4. Explicitarea notiunilor de documentatie care sta la baza actului si
de anexe ale actului. Diferenta dintre cele doua notiuni.
Tratamentul diferit al celor doua categorii de documente

4.2. Participarea notarului stagiar la procedurile de obtinere a
actelor necesare cu privire la:

4.2.1. Obtinerea actelor juridice de catre notarul public coordonator in
vederea instrumentarii actului juridic notarial solicitat, redactarea
cererilor si solicitarilor, primirea corespondentei si arhivarea
acesteia, alcatuirea arhivei actului juridic ce va fi instrumentat
etc.

NUMAR DE ORE ALOCAT TEMEI = 25ORE

5. PREZENTAREA MODULUI DE iNTOCMIREv A CERERILOR DE
INDEPLINIRE A UNUI ACT SAU PROCEDURA NOTARIALA

5.1. Completarea cererii de indeplinire a actelor si procedurilor
notariale
5.1.1. Cazurile cand cererea poate fi verbalg;
5.1.2. Cazurile in care cererea trebuie sa fie facuta obligatoriu in forma
scrisa;
5.1.3. Verificarea modului de intocmire a cererilor si urmarirea
completarii acestora de catre solicitant;i;
5.1.4. Aplicarea rezolutiei si sau, dupa caz a referatului notarului pe
cererea de intocmire a actului.Continutul rezolutiei/referatului;
5.1.5. Situatii speciale (cererea intocmitda de strdinul care cunoaste
limba romand, cererea in materia testamentului, cererea de
divort, cererea de deschidere a procedurii succesorale notariale
)i
5.2. Participarea notarului stagiar la procedurile de completare a
cererilor cu privire la acestea
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NUMAR DE ORE ALOCAT TEMEI = 15ORE
EZENTAREA PROCEDURII AUTENTIFICARII ACTELOR

Descrierea tehnicilor de deslusire a raporturilor reale dintre
parti, a scopului urmarit si lamurirea acestora asupra
consecintelor juridice ce decurg din actul intocmit

6.1.1. Urmadrirea scopului imediat care rezida din efectele produse de
categoria de acte incheiate de parti;

6.1.2. Urmarirea scopului mediat, respectiv a motivului personal al
fiecarui participant la incheierea actului. Se va urmari ca acesta
sa fie in conformitate cu caracterul moral sau legal cerut pentru
valabila incheiere a actului juridic.

6.2. Descrierea modalitatilor de luare a consimtamantului:

6.2.1. Lamurirea partilor asupra consecintelor care decurg din actul
juridic pe care doresc sa-l intocmeasca;

6.2.2. Citirea actului de catre parte si confirmarea acesteia ca actul
reprezinta vointa sa;

6.2.3. Consimtdamantul in situatii speciale (necunoscdtor al limbii
romane, surd, surdomut, nevazator, persoana care nu poate sa
scrie);

6.2.4. Consimtamantul in cazul testamentului;

6.2.5. Martorii asistenti la autentificarea testamentului;

6.2.6. Martorii necesari pentru indeplinirea procedurii in cazul persoanei
care nu poate semna (situatile obisnuite i situatia
testamentului);

6.2.7. Luarea consimtamantului separat, dar in aceeasi zi.

6.3. Descrierea modalitatilor de semnare a actului

6.4.

6.3.1. Semnarea actului de catre parte;
6.3.2. Procedura speciald si mentiunile necesare in cazul in care
persoana nu poate sa scrie;
6.3.3. Procedura speciala in cazul persoanelor varstnice.
Prezentarea modalitatilor de redactare a incheierii de
autentificare
6.4.1. Incheierea de autentificare; precizari generale;
6.4.2. Proceduri particulare in materia autentificarii:
= Autentificarea actului incheiat de parte in nume propriu;
= Autentificarea actului incheiat prin reprezentant legal;
= Autentificarea actului incheiat prin mandatar (verificari
necesare in registrele nationale);
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= Autentificarea in alte situatii speciale ( persoana care nu stie
limba romana, surd, surdomut, nevazator, nestiutor de carte,
cu deplasare in afara sediului ).
6.5. Prezentarea procedurii autentificarii diverselor acte notariale:
= Autentificarea actelor unilaterale:

o Autentificarea declaratiilor notariale;

o Declaratii: declaratie de primire a restului de pret,
declaratie de granituire, declaratie de notorietate,
declaratie de renuntare la dreptul de proprietate
asupra unui bun imobil (declaratii pentru imobilele
inscrise sau neinscrise in cartea funciara);

o Autentificarea declaratie de renuntare la dreptul de
proprietate asupra unui bun imobil, declaratie pentru
imobilele inscrise in cartea funciard, declaratii pentru
imobile neinscrise in cartea funciara;

o Autentificarea actelor unilaterale - denuntarea sau
revocarea unilaterala a unor contracte, rezolutiunea
sau rezilierea unilaterala, concediul, promisiunea de
recompensa.

o Procedura autentificarii testamentului:

- Constatarea identitatii testatorului si a
martorilor;

- Completarea cererii de catre stiutorul de
carte;

- Procedura dictarii dispozitiilor testamentare

- Procedura ludrii consimtamantului in cazul
testamentului;

- Martorii asistenti la autentificarea
testamentului;

- Autentificarea testamentului;

- Continutul incheierii de autentificare in cazul
diverselor tipuri de testamente; Modele de
testamente;

- Modele de declaratii de revocare si retractare
a revocarii testamentului;

- Inregistrarea, arhivarea si  efectuarea
comunicarilor catre CNARNN;

o Autentificarea declaratiilor de optiune succesorala;
o Autentificarea procurilor si contractelor de mandat;
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o Procuri si revocari de procuri precum: procuri
speciale de vanzare/cumparare, procuri speciale de
garantare, procuri generale de administrare etc;

Autentificarea procurilor in materie succesorald, in cazul
divorturilor, in cazul conventiilor matrimoniale si in alte
situatii in care legea cere indeplinirea anumitor conditii de
fond sau forma;
Autentificarea contractelor de comodat;
Autentificarea contractelor de inchiriere;
Autentificarea conventiilor matrimoniale;
Autentificarea actelor de lichidare a regimului matrimonial;
Autentificarea testamentelor;
Autentificarea contractelor de donatie bunuri mobile si
imobile;
Autentificarea ofertei de donatie si a acceptarii de donatie;
Autentificarea contractelor cu titlu oneros sau gratuit:
contract de vanzare-cumparare, contract de schimb, contract
de donatie, contract de locatiune, contract de societate,
contract de mandat, contract de comision, contract de
agentie, contract de antrepriza, contract de administrare a
bunurilor altuia sau a bunurilor proprietate comuna, contract
de comodat, contract de imprumut, contract de renta
viagera, contract de intretinere, contract de arendd, etc, in
varianta pura si simpla, afectate de modalitati, cu rezerva
proprietdtii, cu rezerva unui dezmembramant al proprietatii
dupa caz. Autentificarea in varianta comuna sau in varianta
oferta — acceptare;
Acte juridice civile privind garantarea obligatiilor:
fidejusiunea, gajul, ipoteca etc;

o Autentificarea actelor de constituire a unor drepturi

reale;
o Autentificarea actelor de garantie;
Autentificarea  conventiilor -  promisiune unilaterala,

promisiune bilaterald, antecontract, pacte comisorii, clauza
penald, clauza de arvunag, clauza de inalienabilitate sau
insesizabilitate, promisiunea faptei altuia, stipulatia pentru
altul, cesiunea de contract etc;

Autentificarea actelor juridice civile privind transmisiunea,
transformarea si stingerea obligatiilor: cesiunea de contract,
preluarea de datorie, cesiunea de creanta, subrogatia in
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drepturile creditorului, novatia, compensatia, darea in plats,
etc;

» Autentificarea acordurilor de mediere;

= Autentificarea conventiilor matrimoniale;

= Autentificarea actelor juridice civile privind transmiterea,
constituirea, modificarea sau stingerea dreptului de
proprietate si a dezmembramintelor sale: certificate de
mostenitor, acte de partaj ( mobiliar, imobiliar ) intre
coproprietari, fosti  soti, mostenitori; actelor de
dezmembrare/alipire; conventii de constituire si stingere a
dreptului de: uzufruct, uz, abitatie, servitute, superficie,
folosinta, etc;

= Autentificarea actelor constitutive de infiintare sau modificare
ale societatilor comerciale, asociatiilor, fundatiilor etc si a
actelor aditionale la acestea etc;

= Autentificarea actelor referitoare la recunoasterea unor
drepturi personale (recunoasterea unui copil). Modalitatea de
realizare a recunoasterii. Obligativitatea comunicarii.
Participarea la indeplinirea procedurii;

= Autentificarea oricdror alte acte notariale;

6.5.1.  Inscrierea actelor in registrul general notarial;

6.5.2.  Opisarea actelor autentice;

6.5.3. Comunicarea actelor autentice catre registrele nationale
notariale (declaratii privind exercitarea dreptului de optiune
succesorala, procuri, conventii matrimoniale, declaratii de
revocare, testamente, recunoastere minor etc);

6.5.4. Comunicarea actelor autentice supuse publicitatii, registrelor de
publicitate;

6.6. Prezentarea modului de calcul al onorariului, impozitului si
tarifului ANCPI si CNARNN - INFONOT in procedura
autentificarii diverselor acte notariale.

6.7. Participarea notarului stagiar la desfasurarea procedurii
autentificarii cu privire la:

6.7.1. Cazurile in care a asistat notarul public coordonator in
indeplinirea intregii proceduri descriind modul de: obtinerea
actelor juridice de cdtre notarul public coordonator in vederea
instrumentarii actului juridic notarial solicitat; redactarea
proiectului actului notarial; completarea cererilor de catre
solicitanti; verificarea identitatii semnatarului si luarea
consimtamantului  acestuia; calcularea costurilor intregii
proceduri notariale; alcatuirea arhivei actului juridic ce va fi
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instrumentat si inregistrarea actului juridic in registrele
notariale si de publicitate, daca este cazul etc.

NUMAR DE ORE ALOCAT TEMEI = 215 ORE

7. PREZENTAREA PROCEDURII DE ACORDARE A CONSULTATIILOR
JURIDICE NOTARIALE

7.1. Procedura acordarii consultatiilor juridice notariale:
7.1.1.  Modul de acordare a consultatiilor verbale;
7.1.2. Modul de acordare a consultatiilor scrise;
7.1.3. Inscrierea in registrul de consultatii juridice notariale, a
consultatiei date;
7.1.4.  Modul de redactare a consultatiilor juridice scrise, in materie
notariala;
7.1.5. Modul de stabilire a onorariului.
7.2. Participarea notarului stagiar la desfasurarea procedurii

NUMAR DE ORE ALOCAT TEMEI = 10 ORE

MODUL DOI DE PREGATIRE PRACTICA

PROCEDURA SUCCESORALA — 370 ORE
8. PREZENTAREA PROCEDURII SUCCESORALE NOTARIALE

8.1. Descrierea modalitatilor de deschidere a procedurii
succesorale, de verificare a competentei notarului public si de
luare a masurilor de inventariere si conservare a bunurilor
succesorale

8.1.1. Cererea de deschidere a procedurii succesorale notariale —
continut si forma (inclusiv cazul in care se cere inventarierea,
cererea de efectuare a inventarului tinand loc de cererea de
deschidere a procedurii succesorale );
= Continutul cererii de deschidere a procedurii succesorale;

» Persoanele care pot cere deschiderea procedurii succesorale;
= Verificarea competentei si a legii aplicabile:

o acte intocmite de notarul public pentru verificarea
competentei; verificdrile in registrul de evidenta a
procedurilor  succesorale  inregistrate in  cadrul
Judetului/Camerei (natura juridica distincta a certificatului
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sau a adeverintei)
Rezolutia si, dupa caz, referatul notarului public pe cerere;

8.1.2. Alte verificari in procedura succesorala:

8.1.3.

8.1.4.

Verificarile in registrele nationale notariale;

Verificari in registrele de publicitate si de evidenta fiscala.
Verificare validitatii testamentelor ordinare, privilegiate si
bancare, testamentul sumelor si valorilor depozitate etc;

Inregistrarea cauzei succesorale in registrele biroului individual
notarial/societatii notariale profesionale:

Formarea si inregistrarea dosarului succesoral;

Modul de operare in registrul de succesiuni si in opisul
registrului de succesiuni;

Acordarea primului termen; citarea partilor sau, dupa caz,
darea si luarea termenului in cunostinta;

Modul de operare in registrul de termene succesorale;

Acte intocmite in cadrul procedurii succesorale notariale:

Intocmirea si comunicarea citatiilor;
Sesizarea autoritatii tutelare in vederea numirii unui curator
sau a autorizdrii incheierii actului de optiune/actului de
lichidare;
Solicitarea extrasului de uz oficial;
Solicitarea certificatul de cutuma;
Exercitarea dreptului de optiune;
1. Exercitarea dreptului de optiune
- acceptarea succesiunii legale, testamentare, legale si
testamentare, in termen si peste termen;
- renuntarea la succesiune in termen si peste termen.
- declaratia data conform art. 1111 C. Civ.;
- declaratie de acceptare a calitatii de executor
testamentar.
2. Mijloace juridice de exercitare a dreptului de optiune
succesorala:
- in nume propriu, direct;
- prin mandatar, tutore.
3. Cai procedurale:
- exercitarea dreptului de optiune succesorala prin
incheierea final3;
- exercitarea optiunii succesorale prin forme diverse de
acte juridice (declaratii, procuri, testamente, codicil
_ etc.);
= Intocmirea declaratiilor. Comunicarea declaratiilor.
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Acceptarea succesiunii prin incheierea intocmita in
cadrul dezbaterilor succesorale.

. Procedura constatarii starii materiale si validarii
testamentului olograf

- vizarea testamentului spre neschimbare;

- deschiderea si validarea testamentului;

- procedura constatarii  starii  materiale
procesul verbal de constatare a starii
materiale a testamentului olograf;

- redactarea procesului-verbal de deschidere a
testamentului, expertizarea testamentului
olograf;

- verificarea nerevocarii testamentului;

- predarea testamentului;

Masuri de inventariere si conservare a bunurilor succesorale:
Cererea si efectuarea inventarului succesoral; Comisie
rogatorie A

Participantii in procedura inventarului; In nume propriu sau
prin reprezentare; Procedura de citare pentru efectuarea
inventarului;

Opozitia la intocmirea inventarului;

Procedura efectuarii inventarului succesoral;

Procese verbale de inventariere succesorala;

Procedura inventarierii in ipoteza succesiunii vacante;
Desemnarea custodelui sau curatorului special;

Procedura punerii de sigilii;

Procedura de dare in custodie.

8.2. Prezentarea etapelor de desfasurare a procedurii succesorale
(operatiunile pentru stabilirea numarului si calitatii mostenitorilor,
intinderea drepturilor acestora si a masei succesorale).

8.2.1.

8.2.2.
8.2.3.

8.2.4.

8.2.5.

Prezenta partilor in fata notarului public; prezentarea personala

sau prin mandatar ori reprezentant legal;

Procedura identificarii succesibililor/mostenitorilor;

Stabilirea masei succesorale

stabilirea masei succesorale a bunurilor mobile. Acte necesare
diverselor categorii de bunuri mobile;

stabilirea masei succesorale in cazul bunurilor imobile.

Lichidarea comunitatii legale:

rolul lichidarii comunitatii legale;

mijloace procedurale de lichidare a comunitatii legale;
Evaluarea bunurilor;
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8.2.6. Audierea martorilor;

= Verificarea conditiilor legale privind calitatea de martor;

= Procedura stabilirii identitatii martorilor;

=  Procedura audierii martorilor;
8.2.7.  Stabilirea capacitatii si vocatiei succesorale;
8.2.8.  Stabilirea persoanelor capabile sa mosteneasca;
8.2.9.  Stabilirea calitatii de mostenitor / legatar;
8.2.10. Stabilirea intinderii drepturilor mostenitorilor;
8.2.11. Finalizarea procedurii succesorale;

8.3. Incheierile in procedura succesorali:

8.3.1.  Incheierile de sedint3;

= Proceduri la termenul acordat. Completarea incheierii de
sedintd. Operatiuni efectuate in registrele notariale

ocazia amanarii dosarului succesoral;
= Amanarea cauzei;
8.3.2.  Incheierea de suspendare;
8.3.3.  Incheierea de conexare — succesiunile succesive;
- Incheierea de conexare a dosarelor succesorale;

- Alcatuirea  dosarului  succesoral;  Ordonarea

indosarierea documentelor;
- Inventarierea si urma dosarului succesoral;
- Inscrieri/observatii/mentiuni in  Registrul
A Succesoral;
8.3.4.  Incheierea finala a procedurii succesorale notariale;
= Incheierea finala a procedurii succesorale notariale
o continut si
o mod de completare

= Declararea cotelor de contributie prin incheierea finala in

8.3.5.

cazul succesiunilor deschise inainte de 1 octombrie 2011;
Incheierea finald in cazul certificatului de calitate de
mostenitor, in cazul succesiunilor succesive, in cazul
suplimentarii  masei succesorale, in cazul -eliberarii
certificatului de executor testamentar, a certificatului de
vacanta succesorala, incheierea finald cu partaj ( in cazul
bunurilor mobile care nu sunt supuse inregistrarii in
evidentele fiscale), cea in cazul in care nu exista mostenitori
iar In masa succesoralda se afld numai un drept de
concesiune etc. );

Operatiuni efectuate 1in registrele notariale cu ocazia
finalizarii procedurii succesorale;

Incheiere de inchidere a procedurii succesorale notariale si
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Clasarea cauzei succesorale ca fiind fara obiect;
8.3.6.  Incheiere de indreptare a erorii materiale sau omisiunii;
8.3.7.  Incheierile necesare sesizdrii instantei de judecata:
= Cererea pentru eliberarea incheierii. Inregistrarea acesteia;
= Procedura eliberdrii incheierii cu privire la verificarea
evidentelor succesorale (art. 330 din Regulament);
= Incheierea privind verificarile efectuate in evidentele
succesorale ale Camerei Notarilor Publici si ale Uniunii
Nationale a Notarilor Publici din Romania.
8.4. Prezentarea procedurii de suspendare a cauzei succesorale
8.4.1. Suspendarea procedurii succesorale. Incheierea de suspendare.
Modul de completare a registrelor notariale.
8.5. Prezentarea procedurii de disjungere/conexare a cauzelor
succesorale;
8.6. Descrierea procedurii transferului cauzelor succesorale;
8.6.1.  Procedura transferului dosarului succesoral;
8.6.2.  Certificatul de transfer al dosarului succesoral;
8.7. Incheierea procedurii succesorale. Solutii.
8.7.1.  Clasarea cauzei succesorale.

NUMAR DE ORE ALOCAT TEMEI = 200 ORE

9. PREZENTAREA PROCEDURII INTOCMIRII SI ELIBERARII
CERTIFICATULUI DE MOSTENITOR

9.1. Certificatul de mostenitor/Legatar. Notiune. Natura juridica.
Continut, mod de completare si realizare.

9.2. Diferite tipuri de certificat eliberat in cadrul procedurii
succesorale notariale si procedura eliberarii acestora :

9.2.1.  Certificatul de calitate de mostenitor; delimitarea certificatului
de mostenitor de certificatul de calitate de mostenitor;

9.2.2.  Certificatul de mostenitor;

9.2.3. Certificatul de legatar;

9.2.4.  Certificat constatator al calitatii de executor testamentar;

9.2.5. Certificat de vacanta succesorala;

9.2.6.  Certificat de mostenitor suplimentar;

9.2.7.  Certificatul de mostenitor cu partaj succesoral (in cazul
bunurilor mobile care nu sunt supuse inregistrarii in evidentele
fiscale);

9.2.8.  Certificatul succesoral de lichidare;

9.2.9. Certificatul succesoral european;
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Anularea/desfiintarea certificatului de mostenitor:

9.3.1. Desfiintarea certificatului de mostenitor prin procedura

notariala sau anularea de catre instanta;

9.3.2.  Publicitatea in cazul anularii certificatului de mostenitor;
9.3.3. Eliberarea unui nou certificat de mostenitor ca urmare a

9.4.

9.5.

9.6.

9.7.

desfiintdrii pe cale conventionald sau ca urmare a unei hotarari
judecatoresti;
Prezentarea procedurii de indreptare a erorilor materiale si
completarea omisiunilor vadite strecurate in certificatul de
mostenitor si celelalte acte juridice din procedura succesorala;
Comunicarea certificatelor de mostenitor catre registrele de
publicitate.
Aspecte particulare privind calculul onorariului, impozitului si
tarifului ANCPI in procedura succesorala
Participarea notarului stagiar la desfasurarea procedurii
succesorale cu privire la cazurile in care a asistat notarul
public coordonator in indeplinirea intregii proceduri descriind
modul de: completare a cererilor, efectuare a verificarilor,
inregistrare si alcdtuire a dosarului succesoral, efectuare a
procedurilor, redactare a incheierilor si certificatelor din procedura
succesorala, publicitate a certificatului de mostenitor calculare a
onorariului si a celorlalte costuri, etc.

NUMAR DE ORE ALOCAT TEMEI = 120 ORE

10. PREZENTAREA ASPECTELOR PROCEDURALE DE LICHIDARE A
PASIVULUI SUCCESORAL

10.1. Descrierea modalitatilor de deschidere a procedurii de lichidare, de
desfasurare a acesteia si de eliberare a certificatului;
10.2. Prezentarea procedurii:
10.2.1. Operatiunile de lichidare
10.2.2. Acordul mostenitorilor
10.2.3. Competenta
10.2.4. Procedura de realizare
10.2.5. Intocmirea inventarului (inclusiv prin comisie rogatorie)
10.2.6. Stabilirea pasivului:

= identificarea pasivului succesoral;
= acte juridice de definire a pasivului succesoral;

10.2.7. 1Intocmirea tabloului creditorilor
10.2.8. Desemnarea lichidatorului
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10.2.9. Procedura organizarii licitatiilor de lichidare a pasivului social.
10.2.10. Certificatul de lichidare
10.2.11. Conventia de lichidare
10.3. Inchiderea lichidarii. Efectele lichidarii
10.3.1. Certificatul de mostenitor (evidentiaza produsul net al lichidarii
)
10.4. Participarea notarului stagiar la desfasurarea procedurii lichidarii
pasivului succesoral cu privire la cazurile in care a asistat notarul
public coordonator in indeplinirea intregii proceduri.

NUMAR DE ORE ALOCAT TEMEI = 50 ORE

ALTE PROCEDURI NOTARIALE/PROCEDURI SPECIALE IN MATERIE
NOTARIALA - 345 ORE

11. PREZENTAREA ASPECTELOR PROCEDURALE PRIVIND DIVORTUL
PRIN ACORDUL SOTILOR IN FATA NOTARULUI PUBLIC

11.1. Cererea de divort

11.1.1. Verificarea competentei. Declaratia sotilor privind ultimul domiciliu
comun;

11.1.2. Interzicerea reprezentarii sotilor in procedura notariald a divortului
Posibilitatea depunerii cererii prin mandatar. Continutul procurii;

11.1.3. Continutul cererii de divort si modul de completare;

11.1.4. Actele necesare la depunerea cererii de divort cu sau fara copii
minori. Pastrarea originalului certificatului de casdtorie;

11.1.5. Inregistrarea cererii si formarea dosarului;

11.2. Acte si proceduri intocmite in cadrul procedurii divortului

11.2.1. Solicitarea de inscriere a unei cereri de divort in Registrul National
de Evidenta a Cererilor de Divort (RNNECD);

11.2.2. Obtinerea numarului din registrul national notarial;

11.2.3. Operarea in registrul de divorturi si in opisul registrului de divorturi;

11.2.4. Acordarea termenului. Comunicarea termenului;

11.2.5. Intocmirea si comunicarea adresei cdtre autoritatea tutelara in
procedura divortului cu copii minori;

11.2.6. Procedura la termenul acordat pentru divort;

11.2.7. Raportul de ancheta psiho-socialg;

11.2.8. Audierea minorului cu varsta de peste 10 ani;

11.2.9. Solicitarea de obtinere a numar unic de la Registrul Unic al
Cererilor de Divort;

11.2.10.  Legalizarea certificatului de casatorie al sotilor;

11.3. Solutii in cadrul procedurii divortului:
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11.3.1. Incheierea de admitere a cererii de divort;
11.3.2. Incheierea de respingere a cererii de divort;

11.4. Certificatul de divort
11.4.1. Certificatul de divort. Numarul certificatului de divort;
11.4.2. Conventia cu privire la copiii minori;

11.5. Inregistrarea si comunicarea certificatului de divort
11.5.1. Mentiunea in actul de cdsatorie;
11.5.2. Comunicarea certificatului de divort si a chestionarului INS;
11.5.3. Inregistrare si arhivare;

11.6. Participarea notarului stagiar la desfasurarea procedurii

divortului.

NUMAR DE ORE ALOCAT TEMEI = 40 ORE

12. PREZENTAREA PROCEDURII DE LEGALIZARE A SEMNATURILOR SI
A SIGILIILOR

12.1. Descrierea procedurii legalizarii semnaturilor si a sigiliilor si
modalitatilor
12.1.1. Identificarea solicitantului;
12.1.2. Tipuri de acte supuse procedurii;
12.1.3. Documente necesare indeplinirii procedurii;
12.1.4. Incheierea de legalizare a semnaturilor, a specimenelor si a
sigiliilor;
12.1.5. Legalizarea amprentei dispozitivului silvic special de marcat.
12.1.6. Modul de inregistrare a operatiunii in registrul general notarial
si in opisul registrului general notarial.
12.2. Participarea notarului stagiar la desfasurarea procedurii de
legalizare a semnaturilor si a sigiliilor.

NUMAR DE ORE ALOCAT TEMEI = 25ORE

13. PREZENTAREA PROCEDURII DE DARE DE DATA CERTA
INSCRISURILOR
13.1. Descrierea procedurii de dare de data certa
13.1.1. Acte carora li se da data certa;
13.1.2. Numarul de exemplare;
13.1.3. Primirea cererii;
13.1.4. Documente necesare indeplinirii procedurii;
13.1.5. Verificarea indeplinirii conditjilor si ardtarea in incheiere;
13.1.6. Incheierea de data certa;
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13.1.7. Modul de inregistrare a operatiunii in registrul general
notarial si in opisul registrului general notarial;
13.2. Participarea notarului stagiar la desfasurarea procedurii de
dare de data certa inscrisurilor

NUMAR DE ORE ALOCAT TEMEI = 25ORE
14. PREZENTAREA PROCEDURII DE CERTIFICARE A UNOR FAPTE

14.1. Descrierea procedurii de certificare a unor fapte

14.1.1. Tipurile de certificari de fapte conform art. 148 din Lege;

14.1.2. Numarul de exemplare;

14.1.3. Primirea cererii;

14.1.4. Documente necesare indeplinirii fiecarei proceduri de certificare
in parte;

14.1.5. Verificarea indeplinirii conditiilor si aratarea in incheiere;

14.1.6. Realizarea procedurii pentru fiecare tip de certificare in parte;

14.1.7. Incheierea de certificare a unor fapte;

14.1.8. Modul de inregistrare a operatiunii in registrul general notarial
si in opisul registrului general notarial.

14.2. Participarea notarului stagiar la desfasurarea procedurii de
certificare a unor fapte

NUMAR DE ORE ALOCAT TEMEI = 25ORE

15. PREZENTAREA PROCEDURII DE LEGALIZARE A COPIILOR DE PE
INSCRISURI

15.1. Descrierea procedurii de legalizare a copiilor de pe
inscrisuri
15.1.1. Regimul actelor care se pot legaliza;
15.1.2. Primirea cererii;
15.1.3. \Verificarea actului original;
15.1.4. Realizarea copiei actului original;
15.1.5. Verificarea indeplinirii conditjilor si ardtarea in incheiere;
15.1.6. Incheierea de legalizare a copiilor de pe inscrisuri;
=  Copiile legalizate ale actelor aflate in arhiva biroului;
=  Copia legalizata a unui act sub semnatura privata;
=  Copia legalizata a unui act intocmit intr-o altd limba;
» Copia legalizata a unui act a carui verificare necesita o
pregatire de specialitate;
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» Copia legalizata a actelor de identitate;
=  Copia unei parti a unui inscris.
15.1.7. Modul de inregistrare a operatiunii in registrul general notarial
si in opisul registrului general notarial.
15.2. Participarea notarului stagiar la desfasurarea procedurii de
legalizare a copiilor de pe inscrisuri

NUMAR DE ORE ALOCAT TEMEI = 30 ORE

16. PREZENTAREA PROCEDURII DE EFECTUARE SI LEGALIZARE A
TRADUCERILOR

16.1. Descrierea procedurii de efectuare si de legalizare a
traducerilor
16.1.1. Persoanele abilitate sa efectueze traduceri;
16.1.2. Conditiile pe care trebuie sa le indeplineasca inscrisul ce se
traduce;
16.1.3. Numarul de exemplare;
16.1.4. Primirea cererii;
16.1.5. Documente necesare indeplinirii procedurii;
16.1.6. Calificarea actului care se traduce;
16.1.7. Verificarea originalului actului care se traduce;
16.1.8. Necesitatea apostilei si a supralegalizarii;
16.1.9. Incheierea traducatorului (situatia in care traducatorul este
chiar notarul public);
16.1.10. Incheierea de legalizare a semnaturii traducatorului;
16.1.11. Modul de inregistrare a operatiunii in Registrul de traduceri;
16.1.12. Modul de inregistrare Evidenta traducatorilor in registrul de
evidenta;
16.2. Participarea notarului stagiar la desfasurarea procedurii de
efectuare si legalizare a traducerilor

NUMAR DE ORE ALOCAT TEMEI = 35ORE

17. PREZENTAREA PROCEDURII DE PRIMIRE IN DEPOZIT A
UNOR INSCRISURI, DOCUMENTE SI VALORI SAU ALTOR
BUNURI

17.1. Descrierea procedurii de primire in depozit a unor inscrisuri,
documente, valori sau a altor bunuri
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17.1.1. Conditiile pe care trebuie sa le indeplineasca inscrisurile,
documentele, valorile sau bunurile pentru a fi luate in
depozit;

17.1.2. Primirea cererii;

17.1.3. Documente necesare indeplinirii procedurii;

17.1.4. Procedura de primire in depozit a unor inscrisuri,
documente, valori sau a altor bunuri;

17.1.5. Incheierea de primire in depozit a unor inscrisuri,
documente si valori;

17.1.6. Modul de inregistrare a operatiunii in registrul de
depozite;

17.1.7. Inregistrarea depozitelor neridicate la finele anului
calendaristic.

17.2. Participarea notarului stagiar la desfasurarea procedurii de
primire in depozit a unor inscrisuri, documente si valori sau
altor bunuri

NUMAR DE ORE ALOCAT TEMEI = 25ORE

18. PREZENTAREA PROCEDURII DE INTOCMIRE A ACTELOR DE
PROTEST AL CAMBIILOR, CECURILOR SI AL ALTOR TITLURI LA
ORDIN

18.1. Descrierea procedurii
18.1.1. Cererea de intocmire actului de protest;
18.1.2. Primirea cererii si viza;
18.1.3. Competenta intocmirii actului de protest;
18.2. Procedura intocmirii actului de protest
18.3. Inregistrarea actului de protest
18.3.1. Modul de inregistrare al operatiunii in registrul general
notarial si in opisul registrului general notarial
18.4. Participarea notarului stagiar la desfasurarea procedurii de
intocmire a actelor de protest al cambiilor, cecurilor si al
altor titluri la ordin

NUMAR DE ORE ALOCAT TEMEI = 20 ORE
19. PREZENTAREA PROCEDURII DE ELIBERARE A DUPLICATULUI
19.1. Descrierea procedurii de eliberare a duplicatului

19.1.1. Cerere de eliberare a duplicatului;
19.1.2. Primirea cererii Si viza;
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19.1.3. Competenta eliberarii duplicatului;

19.1.4. Realizarea duplicatului;

19.1.5. Incheierea de duplicat (cazul in care actul reprezinta titlu
executoriu);

19.1.6. Modul de inregistrare al operatiunii in registrul general notarial
si in opisul registrului general notarial;

19.2. Participarea notarului stagiar la desfasurarea procedurii de
eliberare a duplicatului

NUMAR DE ORE ALOCAT TEMEI = 20 ORE

20. PREZENTAREA PROCEDURII DE RECONSTITUIRE A ACTELOR
ORIGINALE

20.1. Descrierea procedurii reconstituirii actului
20.1.1. Cererea de reconstituire a actelor originale;
20.1.2. Primirea cererii si viza;
20.1.3. Competenta reconstituirii actului;
20.1.4. Modul de indeplinirea procedurii;
20.1.5. Modul de inregistrare al operatiunii in registrul general notarial
si in opisul registrului general notarial;

20.2. Participarea notarului stagiar la desfasurarea procedurii de
reconstituire a actelor originale cu privire la cazurile in care a
asistat notarul public coordonator in indeplinirea intregii
proceduri

NUMAR DE ORE ALOCAT TEMEI = 25ORE

21. PREZENTAREA PROCEDURII DE ELIBERARE A INCHEIERII
PRIVIND VERIFICARILE EFECTUATE IN EVIDENTELE
SUCCESORALE ALE CAMEREI NOTARILOR PUBLICI SI ALE
UNIUNII NATIONALE A NOTARILOR PUBLICI DIN ROMANIA.

21.1. Descrierea procedurii eliberarii incheierii cu privire la
verificarea evidentelor succesorale (art. 330 din
Regulament).

21.1.1. Continutul cererii pentru eliberarea incheierii si rezolutia
notarului public pe cerere;

21.1.2. Inregistrarea cererii in registrele biroului individual
notarial/societatii notariale profesionale;
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Verificdrile in registrul de evidenta a procedurilor succesorale
inregistrate in cadrul Judetului/Camerei (natura juridica
distincta a certificatului sau a adeverintei);
Interogari CNARNN cu prilejul  deschiderii  procedurii
succesorale; Costurile interogarii;

- Verificarile in registrele nationale notariale;

- Verificarea optiunilor succesorale;
Procedura eliberdrii incheierii cu privire la verificarea
evidentelor succesorale (art. 330 din Regulament);
Incheierea privind verificarile efectuate in evidentele
succesorale ale Camerei Notarilor Publici si ale Uniunii
Nationale a Notarilor Publici din Romania.

21.2. Participarea notarului stagiar la desfasurarea procedurii de
reconstituire a actelor originale

NUMAR DE ORE ALOCAT TEMEI = 22 ORE

22. PREZENTAREA PROCEDURII DE CITARE A PUAR],'\ILOR SI DE
COMUNICARE A ACTELOR DE PROCEDURA IN MATERIE
NOTARIALA

22.1. Descrierea procedurii de intocmire i completare a citatiei
22.1.1. Partile citatiei:

» Citarea persoanelor juridice;

= Citarea persoanelor care participa in proces prin
reprezentant;

» Citarea persoanelor care se afla in strdindtate;

= (Citarea persoanelor care nu au domiciliu cunoscut;

= Alte situatii;

22.1.2. Mentiunile esentiale cuprinse in citatie;

22.1.3. Dovada/procesul-verbal de inmanare;

22.1.4. Comunicarea/expedierea citatiei;

22.1.5. Proceduri de comunicare a citatiei;

22.1.6. Citarea succesibililor/partilor cu domiciliul in Romania;
22.1.7. Citarea succesibililor/partilor cu domiciliul in straindtate;
22.1.8. Citarea succesibilului/partii cu domiciliul necunoscut;
22.1.9. Citarea succesibilului/partii aflat in situatiile speciale

prevazute de Codul de procedura civila (bolnavi internatj,
militari incazarmati, detinuti etc;
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22.1.10. Comunicarea actelor de procedura in materia rectificarii

actelor notariale;

22.1.11. Comunicarea actelor de procedura in materia suplimentarii

masei succesorale;

22.1.12. Comunicarea oricaror altor acte de procedura;
Participarea notarului stagiar la desfasurarea procedurii de
eliberare a incheierii privind verificarile efectuate in
evidentele succesorale ale camerei notarilor publici si ale
UNNPR

NUMAR DE ORE ALOCAT TEMEI = 25O0RE

PREZENTAREA MODULUI DE DETERMINARE A ONORARIILOR SI A

CELORLALTE COSTURI AFERENTE OPERATIUNILOR NOTARIALE

23.1.

23.2.

23.3.

23.4.

Descrierea modului de stabilire, calculare si incasare a onorariului
pentru diversele operatiuni notariale;

Descrierea modului de stabilire, calculare, incasare si virare a
impozitului aferent tranzactiilor imobiliare. Prevederile Codului Fiscal,
a Codului de Procedurda Fiscala si ale Normelor Metodologice in
materie;

Descrierea modului de stabilire, calculare, incasare si virare a tarifelor
catre ANCPI. Ordinul Ministrului Administratiei si Internelor nr.
39/2009 privind aprobarea tarifelor pentru serviciile furnizate de
Agentia Nationala de Cadastru si Publicitate Imobiliara si unitatile sale
subordonate (...), cu modificarile si completarile ulterioare, Ordin
ANCPI nr. 1009/2013 pentru aprobarea Protocolului privind
Metodologia de incasare si virare a tarifelor de publicitate imobiliara;
Participarea notarului stagiar cu privire la cazurile in care a asistat
notarul public coordonator in indeplinirea procedurii identificarii si
incadrarii valorice a imobilului potrivit Ghidurilor de expertize anuale,
si la determinarea onorariului si a costurilor operatiunilor notariale:
calcularea impozitului, tarifului ANCPI, tarifului CNARNN, onorariului si
TVA-ului aferent. Vor fi avute in vedere alte situatii decat cele
prezentate la procedura autentificarii.

NUMAR DE ORE ALOCAT TEMEI = 30 ORE
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NOTA:Prezenta programi se poate completa si cu alte teme considerate

de

notarul public coordonator sau Colegiul director, ca fiind relevante in

regatirea practica a notarului stagiar ori solicitate de notarul stagiar.

G. Bibliografie minimala

Cursuri, lucrari, culegeri de acte, coduri comentate etc:

1.

Ghid de Practica Notariala - UNNPR, D. Rotaru, M. Manole, D. Dunca, L.
Badiu, V. Beldea, M. Moise, I.L. Vidican, D.V. Manescu, I. Marin, V. Varga, B.L.
Ciuca, D. Isache, N.C. Nica, D.D. Saguna, N.L. Popa, M. Grigore, E. Ciobanu;

. Toan Popa si Alin-Adrian Moise, Drept notarial. Organizarea activitatii. Statutul

notarului. Proceduri notariale, Editura Universul Juridic, Bucuresti 2013;

. Uniunea Nationala a Notarilor Publici, Culegere de practica notariala, vol. I,

editura Notarom 2013;

. Uniunea Nationala a Notarilor Publici, Culegere de practica notariala, vol. II,

editura Notarom 2014.

Legislatie (actualizata la zi):

- Cod de procedura civila;
. Cod civil al Romaniei - Indrumar notarial — UNNPR, D. Rotaru, M. Manole, D.

Dunca, L. Badiu, V. Beldea, M. Moise, I. Olary, I.L. Vidican, D.V. Manescu, I.
Marin, V. Varga, B.L. Ciuca, D. Isache, C. Nica, D.D. Saguna, N.L. Popa, M.
Grigore, E. Ciobanu;

. Legea nr. 36/1995 a notarilor publici si activitatii notariale republicata;

Regulamentul de aplicare a legii notarilor publici si activitatii notariale;

. Norme privind efectuarea inscrierilor in registrele notariale - anexa la

hotararea Consiliului Uniunii nr. 297/ 25.11.2001;

. Norme metodologice privind organizarea si functionarea Registrului National

Notarial al Regimurilor Matrimoniale si procedura de inscriere si consultare a
acestuia;

. Regulamentul privind evidenta procedurilor succesorale in cadrul Camerei

Notarilor Publici Bucuresti - anexa la hotdrarea Adunarii Generale a CNPB nr.
23/28.09.2013;

. Regulamentul privind Directia Arhiva a Camerei Notarilor Publici Bucuresti -

anexa la hotararea Adunarii Generale a CNPB nr. 22/28.09.2013;

. Ordinul comun al Ministrului Sanatatii si al Ministrului Justitiei nr. 1158/2012

privind infiintarea Registrului National al Donatorilor de Organe, Tesuturi si
Celule - RND;
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10. Protocoalele incheiate de Uniunea Nationald a Notarilor Publici din Romania

si ANCPI;
11.
din Romania si Administratia Nationala a Pentienciarelor 3773/03.09.2013;
12,
171/24.05.2013;
13.
14.
publicata in Monitorul Oficial nr. 277 din 26 aprilie 2012 ( cu intrare in
vigoare la 120 de zile de la publicare, adica in 23 august 2013);

Protocol de colaborare incheiat intre Uniunea Nationald a Notarilor Publici
Protocol de colaborare incheiat intre UNNPR si CN Posta Roméana nr.

Protocol de colaborare CNPB - DGITL Sector 1;
Legea nr. nr. 65/2012 pentru aderarea Romaniei la Conventia nr. 16

15. Adrese UNNPR cu incidenta in materie succesorald notariala;
16. Acte normative cu incidenta in materie succesorald notariala.

Ll ol o

Lista materialelor didactice necesare

Actul autentic notarial intre teorie si practicd- Notiuni teoretice 2. Comentarii 3.
Modele - Doina Rotaru, Doina Dunca, Dragos Isache, Galia Radulescu, Elena
Ungureanu, Andreea Cicic, Anda Marina, Catalin Badin, Paul Ciortoloman Editura
Notarom august 2014;

Cod civil al Romaniei - Indrumar notarial — UNNPR, D. Rotaru, M. Manole,
D. Dunca, L. Badiu, V. Beldea, M. Moise, I. Olaru, I.L. Vidican, D.V.
Manescu, I. Marin, V. Varga, B.L. Ciuca, D. Isache, C. Nica, D.D. Saguna,
N.L. Popa, M. Grigore, E. Ciobanu;

Legea nr. 36/1995 a notarilor publici si activitatii notariale republicata;
Regulamentul de aplicare a legii notarilor publici si activitatii notariale;

Ghid de Practica Notariala- UNNPR, D. Rotaru, M. Manole, D. Dunca, L.
Badiu, V. Beldea, M. Moise, I.L. Vidican, D.V. Manescu, I. Marin, V. Varga,
B.L. Ciuca, D. Isache, N.C. Nica, D.D. Saguna, N.L. Popa, M. Grigore, E.
Ciobanu.

NOTA:
Prezenta bibliografie se completeaza cu legislatia incidenta in
activitatea notarialda, cu materialul bibliografic cuprins in tematica

examenului de definitivat, precum si cu toate materialele bibliografice
indicate de formatorii INR pe parcursul stagiului de pregatire.
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Anexa nr. 4
Nr. /

Verificat
Director INR

FISA DE PREZENTA LA STAGIUL DE PREGATIRE PRACTICA

Numele si prenumele notarului
stagiar

Numele si prenumele notarului public

coordonator
Observatii (in cazul
Semnatura motivarii absentelor se vor
Intervalul | Prezent . . "
Data notarului descrie, de catre notarul
orar /Absent . .
stagiar coordonator, motivele pe
scurt)

Total numar de ore de pregatire practica efectuate
Total numar ore absentate din care motivate

Vizat,
Notar public coordonator,
Semnatura si stampila
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