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Institutul Notarial Romin

PERSONAL DE SPECIALITATE
CAMERA NOTARILOR PUBLICI SUCEAVA
SERIA a 2-a

ORAR

26-27 februarie 2016

Cursurile se vor desfasura la Complexul Turistic Conacul Domnesc str. Agronomului nr. 445, loc. Scheia, jud. SUCEAVA

Nr. Ziua Intervalul Disciplina/ TEMA CURSULUI
crt. orar Formator
¢ Notiuni introductive
a) Scurt istoric al activitatii notariale
b) Legislatie notariala si arhivistica
c) Obligatiile creatorilor si detinatorilor de arhiva notariala
13,00-14,30 Elemente de arhivistica | * Operatiuni arhivistice
1 Vineri 14,45-16,15 Expert a) Nomenclatorul Arhivistic Notarial
' 26 februarie 16,30-18,00 C , o b) Inregistrarea, constituirea si gruparea documentelor in mape/dosare/ unitati
osmin Mihailovici 2
(6 ore) arhivistice
c) Inventarierea documentelor notariale
d) Selectionarea documentelor notariale
o Pastrarea si conservarea documentelor in arhiva
e Dezbateri: intrebari si raspunsuri
e Managementul si organizarea biroului notarial
¢ Conditiile necesare pentru obtinerea licentei de functionare a unui birou
Organizarea interna a notarial
2 Vineri 18,15-19,45 biroului notarial : gl:nzalifapr);:miiila?naé:e :agiar‘gﬁlrjilwnotarial' organizarea sediului si circuitul
' 26 februarie (2 ore) Notar public dogumentelor > 019 s
Sergiu Sorin Marina o L . .
o Atributiile angajatilor. Fisa postului
¢ Comunicarea - personal auxiliar - notar - client
e Organizarea activitatii notariale - organizarea interna a biroului notarial,
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organizarea sediului si circuitul documentelor
Coordonarea activitatii notariale
Controlul
Arhiva si registratura
Secretariatul biroului notarial
Lucrarile de registratura
Obligatia de a transmite acte din arhiva/interdictia eliberarii actelor din arhiva
Serviciul financiar- contabil
e Evidenta incasarilor: Onorarii (+/- TVA); Impozite calculate si incasate de la
persoanele fizice pentru venitul realizat din transferul dreptului de proprietate
asupra imobilelor; Taxe ANCPI
¢ Respectarea secretului profesional
e Confidentialitatea datelor - Pastrarea secretului prosesional incumba ata
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

Sambata
27 februarie

9,00-10,30
10,45-12,15
(4 ore)

Evidentele biroului
notarial
Notar public
Sergiu Sorin Marina

Evidentele biroului notarial
Aspecte generale; norme aplicabile tuturor inregistrarilor in registrele notariale.
Cadrul normativ
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 consultatji notariale
Registrul de depozite
. Registrul de proteste
10. Registrul de corespondenta (pentru birourile notariale)
11. Registrul de traduceri
12. Registrul de divorturi
13. Opisul Registrului de divorturi
PROCES-VERBAL
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PENTRU ERORILE DE INSCRIERE

CERERE DE DESCHIDERE A PROCEDURII SUCCESORALE
Dezbateri: intrebari si raspunsuri

Cadastru si publicitate

Ordinul nr. 1009/2013 pentru aprobarea Protocolului privind Metodologia de
incasare si virare a tarifelor de publicitate imobiliara: aspecte specifice legate de
tarifarea cererilor de publicitate imobiliara

Ordinul nr. 700/2014 privind aprobarea regulamentului de receptie si inscriere in

4 Sambata ﬁggiggg imobiliara cartea funciara: cererile de furnizare a serviciilor de publicitate imobiliara:
' 27 februarie ’(3 ore)’ Notar public continut, documente atasate, mod de tarifare, modalitati de comunicare (RGI
lulia lordache online, prin email fax sau alte mijloace de comunicare), extrasele de carte
funciard de informare si pentru autentificare: continut si efecte, aspecte cu
caracter de noutate fata de reglementarile anterioare
o Dezbateri: intrebari si raspunsuri
A L ses 15,45-17,15 Comu_n|car| 9! .ewden;e e Procedurile de operare in registrele notariale informatizate administrate de
Sambata informatice
5. . 17,30-19,00 , CNARNN
27 februarie Director CNARNN - o ,
(3 ore) e Dezbateri: intrebari si raspunsuri

lonel Mihaescu
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