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Institutul Notarial Romin

PERSONAL DE SPECIALITATE
CAMERA NOTARILOR PUBLICI ALBA IULIA

SERIA a 2-a
ORAR
10-11 iunie 2016
Cursurile se vor desfasura |la Hotel Apollo Hermannstadt din SIBIU, Strada Nicolae Teclu nr. 14
Nr. Ziua Intervalul Disciplina/ TEMA CURSULUI
crt. orar Formator
e Managementul si organizarea biroului notarial
¢ Conditiile necesare pentru obtinerea licentei de functionare a unui birou
notarial
¢ Functiile principale ale managerului; Organizarea interna a biroului notarial;
organizarea sediului si circuitul documentelor; Atributile angajatilor. Fisa
postului; Comunicarea - personal auxiliar - notar — client; Organizarea activitatii
notariale - organizarea interna a biroului notarial; organizarea sediului si circuitul
documentelor; Coordonarea activitatii notariale; Controlul; Arhiva si registratura;
Organizarea intern Secretgrlatul lZ.)IrUOl.J|UI ngtqual; Il_ucrar_llle de reglstratura; .Ovt?llga';la _dfe a transrrjlte
12 00-13.30  evidentele biroului acte din arhiva/interdictia eliberarii actelor din arhiva; Serviciul financiar-
Vineri I $1 evidente ‘? froufut contabil; Evidenta incasarilor: Onorarii (+/- TVA); Impozite calculate si incasate
L 1 10iunie 2016 | 1419-1545 notarial de la persoanele fizice pentru venitul realizat din transferul dreptului de
(4 ore) Notar public proprietate asupra imobilelor; Tarife ANCPI

lulia lordache

¢ Respectarea secretului profesional

¢ Confidentialitatea datelor - Pastrarea secretului prosesional incumba atét
notarului, cat si personalului angajat; in privinta angajatilor » anexa la
contractul de munca » contract de confidentialitate in care trebuie sa se
precizeze clar in ce consta obligatia de serviciu (care se extinde si dupa
incetarea contractului de munca) in privinta acestei obligatii

o Evidentele biroului notarial

Aspecte generale; norme aplicabile tuturor inregistrarilor in registrele notariale.
Cadrul normativ
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Institutul Notarial Romin
NORME privind modul de efectuare a inscrierilor in registrele notariale
- Dispozitii generale. Registrul general notarial. Opisul Registrului general
notarial, Registrul de succesiuni, Opisul registrului de succesiuni, Registrul de
termene succesorale, Registrul de consultatii notariale, Registrul de depozite,
Registrul de proteste, Registrul de corespondenta (pentru birourile notariale),
Registrul de traduceri, Registrul de divorturi, Opisul Registrului de divorturi.
e Proces-verbal pentru erorile de inscriere, Cerere de deschidere a procedurii
succesorale
Vineri 16,00-17,30 evic(i:ec:lTeuinnlfc:rrrlrgti ce |°® Procedurile de operare in registrele notariale informatizate administrate de
2. L 17,40-18,30 L CNARNN
10 iunie 2016 Director CNARNN . . ,
(3 ore) I s e Dezbateri: intrebari si raspunsuri
onel Mihaescu
Sambata | 9,00-10,30 o V&ﬁlﬁlgesedmte - Cadastru si publicitate imobiliara .
3. 11 iunie 2016 2 ore) Notar public dr - Spete cor_mﬂrete |r1te_3ln_|tev in practica notariala ) N
lon Marin : - Dezbateri: intrebari si raspunsuri cu privire la temele propuse de notarii publici
e Operatiuni arhivistice
a) Nomenclatorul Arhivistic Notarial
10,40-12,10 Elemente de b) Inregistrarea, constituirea si gruparea documentelor in mape/dosare/ unitati
4 Sambata 12,20-13,10 arhivistica arhivistice
" |11 iunie 2016 | 14,00-15,30 Expert c) Inventarierea documentelor notariale
(5 ore) Cosmin Mihailovici d) Selectionarea documentelor notariale
o Pastrarea si conservarea documentelor in arhiva
e Dezbateri: intrebari si raspunsuri
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