MINISTERUL JUSTITIEI AL REPUBLICII MOLDOVA

ORDIN
mun. Chisinau

» ”? 2016 nr.

INREGISTRAT:
Ministrul Justitiei

Nr. de inregistrare
din

cu privire la aprobarea
Regulamentului privind modul de pastrare,
pregatire, evidenta si predare a actelor notariale

in temeiul art. 36 alin. (7) din Legea nr. 69 din 14 aprilie 2016 cu privire la cu privire la

organizarea activitatii notarilor (Monitorul Oficial al Republicii Moldova, 2016, nr. 277-287,
art. Nr. 588),

ORDON:

1. Se aproba Regulamentului privind modul de pastrare, pregitire, evidenta si predare a
actelor notariale, conform anexei.
2. Prezentul ordin se publica in Monitorul Oficial al Republicii Moldova.

Ministru



Aprobat
prin Ordinul Ministrului
nr. din

REGULAMENT
privind modul de pastrare, pregitire, evidenta si predare a actelor notariale
l. Dispozitii generale

1. Regulamentul privind modul de pastrare, pregatire, evidentd si predare a actelor
notariale (in continuare — Regulament) stabileste modul de pastrare, pregatire, evidenta si
predare la arhiva a actelor notariale.

2. Actele notariale indeplinite de notar in procesul activitatii notariale care, potrivit
legislatiei se supun pastrarii, actele in temeiul carora acestea au fost indeplinite si registrele
actelor notariale formeaza arhiva activitatii notariale si constituie proprietate a statului, fiind
parte integrantd a Fondului Arhivistic al Republicii Moldova.

3. Arhiva activitatii notariale se pastreaza in sediul notarului sau in incaperi special
amenajate pentru arhiva, dotate cu mijloace adecvate de pastrare, pentru a preveni degradarea,
distrugerea sau sustragerea documentelor.

4. Persoanele care desfasoara activitatea notariald trebuie sa previna accesul nesanctionat
al tertilor la informatia din arhiva activitatii notariale, inclusiv la cea 1n variantd digitala,
precum si sa asigure integritatea documentelor notariale, a registrelor si a altor documente
care se pastreaza 1n arhiva.

5. Notarul poate tine arhiva activitatii notariale si in format digital (electronic), cu
conditia pastrarii si pe suport de hirtie.

6. Actele si registrele notariale cu termen permanent de pastrare se transmit in arhivele de
stat dupa expirarea a 75 de ani.

7. Ministerul Justitiei tine evidenta actelor de transmitere-primire a acterlor notariale,
transmisa pentru pastrare provizorie.

8. Odata cu incetarea sau suspendarea activitdtii notarului, pastrarea provizorie a
documentelor, pind la transmiterea acestora in arhiva de stat, se asigura, in baza ordinului
ministrului justitiei, de catre unul din notarii care 11 desfasoard activitatea in acelasi teritoriu,
cu acordul prealabil al acestuia si in conformitate cu termenele stabilite de Regulamentul
Fondului arhivistic de stat, aprobat prin Hotarirea Guvernului nr.352 din 27 mai 1992.

1. Pastrarea actelor notariale

9. Actele notariale indeplinite de notar in procesul activitdtii notariale, actele in temeiul
carora acestea au fost indeplinite si registrele actelor notariale se pdstreaza de notari in
incaperi pentru arhiva, special amenajate, cu asigurarea conditiilor necesare pentru pastrarea
corespunzatoare a documentelor si pentru protectia acestora fatd de actiunea agentilor de
deteriorare (praf, lumina solara, solicitari la uzura mecanica, variatii de temperatura si
umiditate, temperaturi excesive, surse de infectie sau Intretinere a agentilor biologici, pericol
de foc, inundatii sau infiltratii de apa).

10. Pentru protejarea impotriva deteriorarii, actele notariale se coase in coperte de carton.

11. In incdperile pentru arhiva se asiguri curitenia si ordinea interioard, pentru a evita
insalubrizarea acestora sau instalarea de focare biologice de rozitoare, insecte, mucegai. In
cazul semnalarii pericolului deteriorare a documentelor se intreprind masuri de inlaturare a
acestuia.



12. Inlaturarea agentilor daunitori se efectueaza prin desprifuire, curitare mecanica,
dezinsectie si deratizare. Desprafuirea documentelor se face cu perii moi, iar absorbtia
prafului rezultat, cu aspiratoare electrice. Dezinfectia, dezinsectia si deratizarea incaperilor
pentru arhiva se fac ori de cite ori este nevoie, dar nu mai putin de o data pe an.

13. Controlul asupra modului de pastrare a arhivei activitatii notariale, asigurarii
integritatii documentelor si registrelor se realizeaza de catre Ministerul Justitiei in comun cu
Camera Notariala si Serviciul de Stat de Arhiva al Republicii Moldova.

I11.  Pregatirea actelor notariale

14. Actele notariale, documentele, in temeiul cirora acestea au fost indeplinite, si
registrele notariale definitivate se ordoneaza, se perfecteaza si se depun de catre notar in
arhiva proprie.

15. Perfectarea dosarelor include un complex de lucrari: completarea datelor pe prima
coperta a dosarelor, indosarierea, numerotarea filelor si certificarea dosarelor.

16. Actele si registrele notariale se ordoneaza la finele anului de gestiune in conformitate
cu Nomenclatorul-tip al dosarelor notariale (in continuare — Nomenclatorul-tip) (anexa nr.1 la
prezentul Regulament).

17. In baza Nomenclatorului-tip, fiecare notar elaboreazi Nomenclatorul concret al
dosarelor (in continuare — Nomenclator concret), pe care il coordoneaza cu Serviciul de Stat
de Arhiva (anexa nr.2 la prezentul Regulament).

18. La intocmirea Nomenclatorului concret, din Nomenclatorul-tip se includ doar
dosarele care se constituie in activitatea profesionald a notarului respectiv.

19. Nomenclatorul concret cuprinde si alte compartimente, in cazul in care actele
indeplinite de notar nu sint prevdzute in Nomenclatorul-tip. Daca pe parcursul anului apare
necesitatea de noi compartimente sau dosare, atunci Nomenclatorul concret, precum si
compartimentele pe care acesta le cuprinde se completeazi cu denumirile lor. In acest scop, in
fiecare compartiment al nomenclatorului se lasa o rezerva de numere (rinduri). Termenele de
pastrare a actelor si registrelor notariale indicate in Nomenclatorul-tip nu pot fi modificate

20. Nomenclatorul concret se intocmeste in doud exemplare si, dupd coordonare cu
Serviciul de Stat de Arhivé, se aproba de catre notar. Un exemplar al Nomenclatorului concret
se pastreaza la Serviciul de Stat de Arhiva, iar al doilea — la notar.

21. Nomenclatorul concret aprobat se pune in aplicare incepind cu 1 ianuarie a fiecdrui
an.

22. Nomenclatorul concret este valabil pe parcursul a mai multor ani §i este supus
reaprobadrii numai In cazul in care intervin schimbari in componenta documentelor. Daca
asemenea modificari nu au intervenit, Nomenclatorul concret, la sfirsitul fiecarui an, dupa
concretizare si redactilografiere, se reaproba de catre notar.

23. La sfirsitul anului de gestiune, Nomenclatorul concret se incheie cu o inscriere de
totalizare privind numarul separat al dosarelor cu termen permanent de pastrare, cu termen
lung de pastrare (de la 15 pind la 75 ani), cu termen temporar de pastrare (pind la 10 ani
inclusiv) si dosarele transmisibile. Exemplarul Nomenclatorului concret aprobat si coordonat
cu Serviciul de Stat de Arhiva respectiv este un document cu termen permanent de pastrare.

24. Registrele notariale, actele notariale i documentele in baza céarora au fost indeplinite
acestea, vor fi sistematizate in dosare, conform Nomenclatorului concret aprobat. La
indosariere vor fi respectate urmatoarele cerinte de baza:

1) continutul documentelor din care se constituie dosarul trebuie sa corespunda titlului
dosarului, conform Nomenclatorului-tip;

2) documentele cu termen permanent, lung si temporar de pastrare se depun in dosare
separate;

3) in dosare se includ documentele acumulate pe parcursul unui an calendaristic, cu
exceptia dosarelor transmisibile;



4) gruparea documentelor in dosare se efectueaza in ordine cronologica, alfabetica sau in
ordinea inregistrarii documentelor. Aceste principii pot sd varieze sau pot fi imbinate.

26. In procesul de sistematizare a documentelor in dosare se verifici corectitudinea
intocmirii actelor, aplicarea semnaturilor si sigiliului, data intocmirii actului notarial. Nu se
includ in dosare documentele, care nu au tangentd cu actele notariale indeplinite,
maculatoarele si proiectele (variantele de lucru) ale documentelor.

27. In dosar se stocheaza un exemplar al originalului actului notarial intocmit, depus spre
pastrare in arhiva notarului, iar daca Nomenclatorul-tip prevede, si documentele in baza
carora acesta a fost indeplinit.

28. Fiecare dosar va contine nu mai mult de 250 file (o grosime de 30-40 mm). In cazul
in care volumul documentului este mai mare, dosarul se divizeaza in volume separate.
Documentele fiecarui volum reprezintd o continuare a volumului precedent.

29. Pe parcursul anului se va efectua gruparea in dosarele succesorale ale tuturor
documentelor in baza cérora au fost eliberate certificatele de mostenitor (declaratii, certificate,
cereri, alte acte legate de deschiderea procedurii succesorale si eliberarea certificatului de
mostenitor). In dosarele succesorale se cos toate documentele care se referd la procedura
succesorala. Daca procedura succesorala nu este finisata in anul curent, dosarul succesoral se
transmite in anul urmator cu acelasi numar si nu se reinregistreaza.

30. La finele anului, dosarele succesorale definitivate In lucrarile de secretariat se
perfecteaza. La sistematizarea dosarelor succesorale finisate, pe coperta dosarelor se aplica
indicele conform Nomenclatorului-tip.

31. Din dosarele succesorale (atit cele definitivate, cit si cele aflate in lucru) se extrag
certificatele de mostenitor eliberate asupra bunurilor imobile si mobile, care se grupeaza in
dosare separate dupa numele de familie al decedatului, in ordine alfabetica sau cronologica, si
se pastreazd conform termenelor stabilite in Nomenclatorul-tip. In dosarele succesorale
nefinisate poate fi pastratd o copie a certificatelor de mostenitor extrase.

Documentele, in baza carora au fost eliberate certificatele de mostenitor asupra bunurilor
imobile si mobile (actele ce stabilesc dreptul de proprietate asupra bunurilor imobile,
declaratii, cereri, certificate si alte acte necesare pentru eliberarea certificatului de mostenitor)
din dosarele succesorale definitivate in lucrarile de secretariat, se grupeaza in dosare separate
dupd numele de familie al decedatului in ordine alfabetica sau cronologica, si se pastreaza
conform termenelor stabilite in Nomenclatorul-tip. La sfirsitul dosarului, pe o fila anexata, se
face urmitoarea inscriptie: ,,In prezentul dosar sint numerotate si cusute __ file”. Se indica
prenumele, numele si semnatura notarului. Numarul filelor se indica cu cifre si, in paranteze,
cu litere. Fiecare dosar nu va depdsi in grosime 30-40 mm.

32. Darile de seama despre activitatea profesionald se pastreaza in dosarele acelui an,
pentru perioada caruia au fost intocmite, indiferent de data Intocmirii acestora.

33. La finele fiecarui an calendaristic, notarii vor iIntocmi inventarele dosarelor cu
termen permanent si lung de péstrare.

34. Inventarele se intocmesc separat pentru:

1) dosare cu termen permanent de pastrare (anexa nr. 3 la prezentul Regulament);

2) dosare cu termen lung de pastrare (anexa nr. 4 la prezentul Regulament).

Pentru dosarele cu termen temporar de pastrare (pina la 10 ani inclusiv) nu se Tntocmesc
inventare si nu sint supuse perfectdrii in mape. La expirarea termenului de pastrare a acestor
dosare se intocmeste un proces-verbal de nimicire.

35. Dosarele cu termen permanent si lung de pastrare se indosariaza in coperte tari. Filele
din dosar se numeroteaza cu creion cu grif de culoare neagra. Fiecare volum al dosarului se
numeroteaza separat. Numarul filei se aplici in coltul din dreapta sus. In cazul in care pe file a
fost deja aplicatda numerotarea, care nu coincide cu cea noud, numerotarea precedentd se taie
cu o linie, iar numarul nou se aplica alaturi.

36. Inscriptiile pe copertele dosarelor cu termen permanent si cu termen lung de pastrare
vor fi scrise clar, citet, cu litere de tipar, cu cerneald neagra rezistenta la lumina.

37. Pe coperta fiecarui dosar se indica, conform anexei nr. 5 la prezentul Regulament:



1) prenumele, numele notarului;

2) sediul biroului;

3) indicele dosarului, conform Nomenclatorului-tip;

4) titlul dosarului;

5) data inceperii si incheierii dosarului;

6) numarul de file;

7) termenul de pastrare.

38. Inventarele cu termen permanent de pastrare se aproba, iar cele cu termen lung de
pastrare se coordoneazd de catre Comisia Centrala de Expertiza si Control (CCEC) a
Serviciului de Stat de Arhiva al Republicii Moldova in cel mult in doi ani dupa definitivarea
dosarelor in lucrarile de secretariat curente.

Inventarele dosarelor, cu termen permanent si lung de pastrare, procesul-verbal de
nimicire al dosarclor termenul de pastrare al carora a expirat, dupd verificare, semnare si
certificare se prezintd pentru aprobare si coordonare institutiilor arhivistice respective.
Inventarele vor fi insotite de istoricul fondului si foaia de titlu.

39. Laintocmirea inventarelor dosarelor se respectd urmatoarele cerinte:

1) 1in inventar se includ numai dosarele ordonate si definitivate in lucrarile de
secretariat;

2) titlurile dosarelor se plaseaza in inventar, in ordinea includerii lor, conform
Nomenclatorului-tip;

3) fiecare dosar este inclus in inventar sub un numar separat. Daca dosarul este compus
din mai multe volume, fiecare volum se numeroteaza separat;

4) daca in inventar sint incluse citeva volume ale aceluiasi dosar, se inscrie deplin doar
titlul primului volum, pe celelalte se indica cuvintul ,,idem” si numarul volumului respectiv.
Celelalte date se completeaza deplin;

5) dosarele transmisibile se includ in inventar in anul incheierii lor;

6) rubrica ,,Mentiuni” din inventar se completeazd cu date despre starea fizicid a
dosarului, documente, date referitoare la primirea sau transmiterea acestora la pastrare etc.

40. Compartimentele anuale ale inventarelor se intocmesc conform modelului stabilit.
Inventarul nr.1 este inventarul care include toate documentele cu termen permanent de
pastrare, incluse in Nomenclatorul concret. Inventarul nr.1 se intocmeste in patru exemplare,
doua dintre care, dupd aprobare, ramin la notar, iar celelalte doua se transmit institutiei
arhivistice respective. In inventarul nr.2 se includ toate documentele cu termen lung de
pastrare (15-75 ani). Inventarul nr.2 se intocmeste in trei exemplare, dintre care, doua ramin la
notar, iar unul este transmis institutiei arhivistice respective.

41. Documentele incluse in inventarul nr.2, precum si dosarele cu termen de pastrare de
pind la 10 ani, dupa expirarea termenelor lor de pastrare, se includ in procesul-verbal de
nimicire a dosarelor (anexa nr.6 la prezentul Regulament) si se nimicesc, dupa coordonarea
acestora cu institutiile arhivistice de stat raionale (municipale).

42. Documentele si dosarele cu termen expirat se distrug prin maruntire, astfel incit sa
se excluda citirea textului, apoi se transmit intreprinderilor de prelucrare a maculaturii in baza
facturii de predare-primire sau se supun nimicirii prin ardere. Nimicirea documentelor se
confirma prin actul de nimicire in care se indica data nimicirii, prenumele, numele notarului;
prenumele, numele si functia martorilor, in prezenta carora a avut loc distrugerea; metoda
nimicirii; mentiunea privind distrugerea actelor conform procesului-verbal de nimicire. In
calitate de martori pot fi atrasi angajati ai biroului notarului sau alte persoane, la discretia
notarului.

43. Procesul-verbal de nimicire a dosarelor se intocmeste in doud exemplare. Un
exemplar se pastreazd permanent la notar, iar celdlalt se transmite institutiei arhivistice
respective.



IV. Evidenta actelor notariale

44. Notarul este obligat sa {ind evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din arhiva.
Pentru gestionarea arhivei activitdtii notariale se va duce evidenta documentelor si a
inventarelor depuse si iesite din arhiva in registrul de evidenta curenta (anexa nr.7 la prezentul
Regulament).

45. Documentele din arhiva pot fi scoase de la evidenta arhivei in baza unuia din
urmatoarele acte:

1) proces-verbal de nimicire;

2) proces-verbal de predare-preluare;

3) proces-verbal de constatare a deteriorarii complete a documentelor sau a pierderii
acestora, aprobat de institutiile arhivistice de stat respective.

V. Predarea actelor notariale

46. Dupa comunicarea ordinului de suspendare sau incetare a activitatii sale, notarul este
obligat, in termen de o luna, sa transmita arhiva actelor notariale spre pastrare unui notar din
acelasi teritoriu de activitate, indicat in ordinul ministrului justitiel.

47. Arhiva activitatii notariale ce urmeaza a fi transmisa se va ordona de catre notarul
care preda dosarele 1n conditiile prezentului Regulament.

48. Ministerul Justitiei:

a) va ridica arhiva activitatii notariale a notarului caruia i-a fost suspendatd sau incetata
activitatea si care, din motive obiective, nu are posibilitatea sd o transmitd personal spre
pastrare;

b) in termen de pinad la o luna, va desemna o comisie speciala care va proceda la sigilarea,
inventarierea si transmiterea arhivei notariale. In componenta comisiei pot fi inclusi 1-2
angajati ai notarului mentionat. Dupa inventariere, arhiva activitatii notariale se transmite spre
pastrare unui notar din acelasi teritoriu de activitate. in cazul incetdrii activitatii in legatura cu
decesul notarului, obligatia de ordonare a arhivei revine notarului care preia arhiva.

49. La preluarea/transmiterea arhivei activitafii notariale se va verifica fiecare dosar in
parte: corespunderea cu inventarul, numerotarea filelor si certificarea dosarelor.
Preluarea/transmiterea arhivei se consemneaza in actul de preluare-predare, semnat de notarul
care transmite sau, dupd caz, comisia $i notarul care preia arhiva la pastrare. Un exemplar al
actului va fi transmis Ministerului Justitiei.

50. Dupa reluarea activitatii notariale suspendate, arhiva activitatii notariale transmisa
spre pastrare provizorie, se restituie integral notarului respectiv in termen de 10 zile.
Transmiterea arhivei se consemneaza printr-un act de preluare-predare semnat de notarul care
transmite si notarul care preia arhiva. Un exemplar al actului se expediazd Ministerului
Justitiei.



Anexanr. 1
la Regulamentului privind modul de
pastrare, pregatire, evidenta si predare a
actelor notariale

Nomenclatorul-tip
al dosarelor notariale

Indicele
dosare-
lor

Denumirea directiilor de activitate
si a titlurilor dosarelor

Numarul
dosarelor
(volumelor)

Termenele
de pastrare a
dosarelor

Mentiuni

1

2

3

4

01. Registre si acte notariale

01-1

Registrul actelor notariale

Permanent

01-2

Opisul alfabetic al actelor notariale

75 ani

01-3

Registrul dosarelor succesorale

Permanent

01-4

Opisul alfabetic al dosarelor succeso-
riale

Permanent

01-5

Opisul alfabetic al testamentelor

Permanent

01-6

Registrul de inregistrare, modificare
si radiere a gajului bunurilor mobile

75 ani

01-7

Contracte de instrdinare care au ca
bunuri imobile (vinzare-
transmitere-primire  a
proprietate  privata,
instrdinare  cu

obiect
cumparare,
locuintei  in
donatie, schimb,
conditia 1intretinerii pe viatd, renta
viagerd, de determinare a cotelor-parti
din proprietatea comuna in
devdlmasie, de Incetare a proprietdtii
comune pe cote-parti prin Impartire) si
certificatele cu privire la dreptul de
proprietate asupra cotei-parti din
proprietatea comuna in devalmasie
care au ca obiect bunurile imobile

Permanent

01-8

carora au fost
mentionate la

Acte 1n temeiul
indeplinite  actele
indicele nr. 01-7

10 ani

01-9

Contracte de instrainare cu condifia
intretinerii pe viatd, renta viagera, care
au ca obiect bunuri mobile, contracte
de investire in constructii, contracte de
cesiune de creantd si preluare a
datoriei, contracte  matrimoniale,
contracte de superficie, servitutea

75 ani




01-10

Contracte de Instrdinare care au ca
obiect bunuri mobile (vinzare-
cumpdarare, donatie, schimb, de
determinare a cotelor-parti  din
proprietatea comund in devalmasie,
instrainarea partilor sociale) si actele
in temeiul cdrora au fost autentificate
si certificate cu privire la dreptul de
proprietate comund in devalmasie
asupra bunurilor mobile

10 ani

01-11

Acte in temeiul carora au fost
indeplinite  actele mentionate la
indicele nr. 01-10

10 ani

01-12

Certificate de mostenitor asupra
bunurilor imobile

Permanent

01-13

Certificate de mostenitor asupra
bunurilor mobile

10 ani

01-14

Acte 1n baza carora au fost eliberate
certificatele de mostenitor

10 ani

01-15

Contracte de ipotecd si documentele
in baza carora au fost autentificate,
cererea si confirmarea de inregistrare
a gajului bunurilor mobile, cererea si
confirmarea de radiere a gajului,
preavizul de exercitare a unui drept de
gaj si documentele anexate la acestea

35 ani

01-16

Acte juridice (arenda, locatiunea,
comodat, imprumut, arvund, mandat,
fidejusiunea, antecontracte, rezolutiu-
nea, rezilierea, modificarea, tranzac-
tia) si actele in temeiul carora au fost
autentificate

10 ani

01-17

Procuri, cereri de anulare a procurilor

3ani

Din ziua expirarii
termenului
procurii, iar in
cazul  procurilor
fara termen,
destinate  pentru
strainatate - 6 ani
din data intocmirii
procurii

01-18

Acte de constituire a persoanelor
juridice (cu scop lucrativ sau
nelucrativ), de modificare a acestora si
documentele in baza carora au fost
autentificate

10 ani




01-19

Testamente, cereri de revocare sau
modificare a testamentelor

75 ani

01-20

Certificate care certifica faptul aflarii
cetdteanului 1n viata, faptul aflarii
cetateanului intr-un anumit loc, a
identitatii persoanei cu persoana
infatisatda in fotografie, a timpului
prezentarii documentului, de transmi-
tere a cererilor si documentele anexa-
te, de certificare a neachitarii
cecurilor, acte de proteste al
cambiilor, acte de proteste de mare,
acte intocmite pentru asigurarea
dovezilor, acte ce certificd primirea
documentelor spre pastrare, acte de
transmitere a cererilor, acte ce
certifica primirea in depozit a sumelor
de bani si titlurilor de valoare pentru a
fi transmise creditorilor

3ani

01-21

Cereri de eliberare a duplicatelor,
refuzul de 1Indeplinire a actului
notarial si documentele ce au servit
drept temei pentru  Intocmirea
refuzului

3ani

01-22

Ordonante si procese-verbale de
ridicare a actelor notariale
Incheieri, ordonante de numire si

efectuare a expertizei

3ani

02. Probleme generale si
organizatorice ale activitatii
notariale

02-1

Ordine, regulamente, instructiuni si
recomandari metodice ale Ministeru-
lui Justitiei cu privire la activitatea
notariala

in caz de
necesitate

Nu mai putin de 5
ani

02-2

Registre ale documentelor intrate

3ani

02-3

Registre ale documentelor iesite

3ani

02-4

Registrul de evidentd curenta a
intrarilor si iesirilor dosarelor de
arhiva

10 ani

02-5

Corespondenta cu persoanele fizice si
juridice, persoanele care desfasoara
activitate notarialda

3ani

02-6

Nomenclatorul dosarelor coordonate

Permanent

Cele
necoordonate —
dupa necesitati




02-7 Corespondenta notarului cu 3ani
autoritatile publice centrale si locale,
organele de drept, alte organe
administrative (Aparatul Presedintelui
Republicii Moldova, Aparatul
Parlamentului, Aparatul Guvernului),
Procuratura, organele de urmarire
penald, instantele de judecatd,
arhivele de stat etc.
02-8 Procese-verbale de transmitere- Permanent In arhivele de stat
primire a arhivei notariale raionale (munici-
pale) nu se
transmit
02-9 Inventarul dosarelor cu termen Cele neaprobate —
- Permanent - ce
permanent de pastrare aprobat dupa necesitati
02-10 Inventarul dosarelor cu termen lung 3 ani Dupa nimicirea
de pastrare dosarelor
Procese-verbale de nimicire a Permanent In caz de incetare
02-11 documentelor, termenele de pastrare a activitatii nota-
ale carora au expirat rului — se transmit
la pastrare de stat
03. Cadre
03-1 | Licenta notarului, diplomele si Pina la in arhivele de stat
n}entiunile, copt?avctul de ‘asigurare de incetarea raionale (munici-
ras_pur_ldere C1V11_a,_ certificatele de activitatii | pale) nu se tran-
atribuire a codului fiscal .
smit
03-2 | Specimenul semnaturii notarului si a Permanent
amprentelor sigiliilor, adeverinta cu
privire la fabricarea stampilei
03-3 | Acte privind efectuarea stagiului de 3 ani Dupa expirarea
catre notarul-stagiar termenului
contractului de
efectuare a
stagiului
03-4 | Dosare personale ale angajatilor, 75 ani
contractele de angajare a personalului
in biroul notarial
04. Finante si control
04-1 | Documente (acte de control, rapoarte, 5 ani Cu conditia

note informative, procese-verbale de
constatare) ale reviziilor si
examindrilor efectuate de catre
organele financiare, fiscale si de drept

incheierii reviziei.
In cazul aparitiei
litigiilor,
divergentelor,
intentarii
proceselor penale
si judiciare se




pastreaza pind la

pronuntarea
sentintei definitive
04-2 | Registrul de evidentd a veniturilor si 3ani
cheltuielilor
04-3 | Registrul de evidentd a formularelor 3 ani
cu regim special
04-4 | Extrasele din contul de decontari cu 5ani Vezi mentiunea la
anexe pct.04-1
04-5 | Raporturi privind calcularea 5 ani Vezi mentiunea la
contributiilor de asigurari medicale pct.04-1
04-6 | Fisa personald de evidentd a 75 ani
veniturilor sub forma de salariu si alte
plati efectuate de catre notar in folosul
angajatului, precum si a impozitului
pe venit, retinut din aceste plati
04-7 | Calculul impozitului pe venit al 5 ani Vezi mentiunea la
notaruluipentru perioada fiscala cu pct.04-1
anexe (forma CNOTAR)
04-8 | Bon de plata cu regim special 5 ani Vezi mentiunea la
pct.04-1
04-9 | Dari de seamd anuale cu privire la Permanent
activitatea profesionala a notarului
04-11 | Acte de control intocmite Comisia de Permanent

Control




Notar (prenumele, numele de familie)
Sediul biroului (mentiuni privind locul desfasurarii activitatii notariale)

Nomenclatorul dosarelor APROB

Notar (prenumele, numele de familie)

Anexa nr.2

la Regulamentului privind modul de
pastrare, pregatire, evidenta si predare a
actelor notariale

Pentru anul
(data)

Indicele Denumirea directiei Numiirul Termenele de Mentiuni
pastrare a

dosarelo de activitate si a titlurilor dosarelor dosarelor

r
dosarelor (volumelor)
1 2 3 4 5
Denumirea functiei (Semnétura) prenumele,

numele de familie
Parafa de coordonare
cu institutia arhivistica
respectiva

Inscrierea de totalizare cu privire la categoriile si numarul dosarelor, intocmite de notarul

(prenumele, numele de familie)

1n anul
Conform termenelor de Total Inclusiv
pastrare (numirul de transmisibile cu mentiunea
dosare) CCELC
1 2 3 4
Permanent

Cu termen de peste 10 ani

Cu termen de pina 1al0 ani

Total

Datele generalizate sint transmise in arhiva activitatii notariale a notarului

Notar (Semnatura)

Prenumele,
numele de familie




Notar ( prenumele, numele de familie)
Sediul biroului (mentiuni privind locul desfasurarii activitatii notariale)

Fondul nr.

Inventarul nr.

al dosarelor cu termen
permanent de pastrare
pentru anii

Anexa nr.3
la Regulamentului privind modul de

actelor notariale

APROB

(institutia arhivistica respectiva)

pastrare, pregatire, evidenta si predare a

Nr. Indicele Titlul dosarului Datele Numarul | Mentiuni
d/o| dosarului (volumului) extreme de file

conform

nomencla-

torului
1 2 3 4 6

Prezentul compartiment al inventarului nr.
dosare de la nr.

Inventarul a fost intocmit:

Notar

Data

(Semnatura)

este format din

pinalanr.

Prenumele,

numele de familie

file

si confine




Notar (prenumele, numele)

Anexa nr.4
la Regulamentului privind modul de
pastrare, pregatire, evidenta si predare a

actelor notariale

Sediul biroului (mentiuni privind locul desfasurarii activitatii notariale)

Fondul nr.

APROB

Inventarul nr.

al dosarelor cu termen lung
de pastrare pentru anii

Notar
( prenumele, numele)

(data)
Nr. Indicele Titlul dosarului Datele Numirul | Mentiuni
d/o| dosarului (volumului) extreme de file
conform
nomencla-
torului
1 2 3 4 5 6

Prezentul compartiment al inventarului nr.
dosare de la nr.

Inventarul a fost intocmit:

Notar (Semnatura)

Data
Parafa de coordonare cu

Serviciul de Stat de Arhiva

pind la nr.

este format din

(prenumele,numele)

file si confine




Anexa nr.5
la Regulamentului privind modul de
pastrare, pregatire, evidenta si predare a
actelor notariale

Notar (prenumele, numele)
Sediul biroului (mentiuni privind locul desfasurarii activitatii notariale)

DOSARUL NR. VOLUMUL NR.

(titlul dosarului)*

Data inceperii

Data incheierii

Numarul de file
Termenul de pastrare

Fondul nr.

Inventarul nr.

Dosarul nr.

* Se va mentiona indicele si titlul din nomenclator.



Anexa nr.6
la Regulamentului privind modul de
pastrare, pregatire, evidenta si predare a
actelor notariale

Notar (prenumele, numele de familie)
Sediul biroului (mentiuni privind locul desfasurarii activitatii notariale)

Proces-verbal
din nr.

(denumirea municipiului (orasului)

Cu privire la nimicirea documentelor,
termenul de pastrare al carora a expirat
in arhiva activitatii notariale

Notarul, in baza Nomenclatorului concret, coordonat cu arhiva de stat respectivd la data
si aprobat de catre notar la data a selectat pentru a fi
nimicite, fiind lipsite de importanta stiintifico-istorica si de utilitate practica, cu termen de pastrare
expirat, urmatoarele dosare si documente din arhiva notarului

Nr. Indicele Titlurile Datele Numiérul | Termenul de |Mentiuni
d/o dosarului dosarelor | extreme | de dosare pastrare a
ale (volume) dosarelor
dosarelor

1 2 3 4 5 6 7

In total
(in cifre si cu litere)

dosare pentru anii
Notar (Semnatura) Prenumele,

numele de familie

Parafa de coordonare cu
institutia arhivisticd respectiva



Anexa nr.7
la Regulamentului privind modul de
pastrare, pregatire, evidenta si predare a
actelor notariale

REGISTRUL
DE EVIDENTA CURENTA A

INTRARILOR-IESIRILOR DOSARELOR DE ARHIVA
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1 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
Note:

1. Numarul de ordine al inventarului.

2. Data preluarii dosarelor din inventarul respectiv.

5. Numarul total al dosarelor din inventarul respectiv.

8. Data scoaterii dosarelor din evidenta.

9. Denumirea unititii catre care s-a facut predarea.

10. Denumirea, numarul de inregistrare si data actului in baza caruia au fost scoase din

evidenta.




