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Ministru Fadei NAGACEVSCHI

In temeiul art. 25 alin. (2) si (4) din Legea nr. 246/2018 privind procedura notariala (Monitorul
Oficial al Republicii Moldova, 2019, nr. 30-37, art. 89),

ORDON:
1. Se aproba:

1) Registrele necesare pentru desfasurarea activitatii notariale (in continuare registre
notariale), forma si continutul acestora, dupa cum urmeaza:

a) Registrul actelor notariale cu indicele 1 (anexa nr. 1);

b) Registrul actelor si actiunilor notariale cu indicele 2 (anexa nr. 2);

c) Registrul procedurilor succesorale (anexa nr. 3);

d) Registrul de desfacere a casatoriei prin acordul sotilor (anexa nr. 4);
e) Registrul de depozite si/sau a instrumentelor financiare (anexa nr. 5);
f) Opisul alfabetic al actelor notariale (anexa nr. 6);

g) Registrul de corespondenta (anexa nr. 7);

h) Registrul de consultatii notariale (anexa nr. 8).

2) Regulamentul cu privire la modul de completare a registrelor necesare pentru desfasurarea
activitatii notariale si de indeplinire a lucrarilor de secretariat in activitatea notariala (anexa nr. 9).



2. Notarii sunt obligati sa tina pe suport de hirtie toate registrele notariale aprobate, conform
prezentului ordin. Camera Notariala tine evidenta registrelor notariale detinute de notari.

3. In termen de 3 luni de la data publicarii prezentului ordin, Camera Notariala va desfisura
concursul pentru selectarea persoanei juridice responsabile de confectionarea registrelor notariale.
Daca in termenul stabilit Camera Notariala nu va selecta persoana juridica responsabila de
confectionarea registrelor notariale, aceasta urmeaza a fi selectata de catre Ministerul Justitiei.

4. Registrele notariale, aprobate prin Ordinul ministrului justitiei nr. 267/2003 urmeaza a fi
inlocuite cu Registrele notariale aprobate prin prezentul ordin, pe masura epuizarii stocurilor, insa
nu mai tirziu de 1 august 2020.

5. Registrele actelor notariale cu indicele 1 si Registrele actelor si actiunilor notariale cu
indicele 2 sunt de stricta evidenta, fiindu-le atribuite numere de catre persoana juridica selectata.

6. Registrele notariale, aprobate prin Ordinul ministrului justitiei nr. 267/2003, vor fi utilizate
si completate in conformitate cu reglementarile Ordinului ministrului justitiei nr. 95/2008 privind
aprobarea Regulamentului cu privire la modul de indeplinire a actelor notariale si completare a
registrelor notariale, in masura in care nu contravine legii.

7. Ordinul ministrului justitiei nr. 95/2008 privind aprobarea Regulamentului cu privire la
modul de indeplinire a actelor notariale si completare a registrelor notariale (Monitorul Oficial al
Republicii Moldova, 2008, nr. 63-65, art. 167) si Ordinul ministrului justitiei nr. 267/2003 privind
aprobarea registrelor necesare pentru desfasurarea activitatii notariale, forma si continutul acestora
(Monitorul Oficial al Republicii Moldova, 2003, nr. 148, art. 199) se abroga.

MINISTRUL JUSTITIEI Fadei NAGACEVSCHI

Nr. 329. Chisinau, 10 decembrie 2019.
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REGULAMENT
cu privire la modul de completare a registrelor necesare pentru desfasurarea
activitatii notariale si de indeplinire a lucrarilor de secretariat in activitatea notariala
I. Dispozitii generale

1. Regulamentul cu privire la modul de completare a registrelor necesare pentru desfasurarea
activitatii notariale si de indeplinire a lucrarilor de secretariat in activitatea notariala determina
cerintele de baza fata de organizarea lucrului cu documentele si tinere a lucrarilor de secretariat in
activitatea notariald, de gestionare a documentelor din momentul crearii sau primirii, pina la
transmiterea lor in arhiva sau distrugere a acestora si stabileste modul de completare a registrelor
necesare pentru desfasurarea activitatii notariale (in continuare registre notariale).

2. Completarea registrelor notariale si lucrarile de secretariat in biroul notarului se indeplinesc
in limba romana.

3. Corectitudinea completarii registrelor notariale, organizarea si indeplinirea corespunzatoare
a lucrarilor de secretariat, pastrarea si evidenta documentelor se asigura de catre notar.

4. Controlul privind executarea prezentului Regulament se exercita de catre Comisia de control
in cadrul controlului profesional administrativ al activitatii notarului.

I1. Modul de completare a registrelor notariale

5. Registrele notariale pot fi utilizate numai dupa ce au fost semnate si sigilate de catre
persoana responsabila din cadrul Camerei Notariale.

6. In Registrul actelor notariale cu indicele 1 se inregistreaza actele prin care se constituie, se
transmit, se modifica sau se revoca drepturi de proprietate/drepturi reale si dezmembraminte ale
acestora, alte contracte, acorduri de modificare ale acestora, rezolutiune, revocare a contractelor,
certificatele de mostenitor, certificatele cu privire la dreptul asupra cotei-parti din proprietatea
comuna in devalmasie, testamente, declaratii de revocare a testamentelor, acte de constituire,
modificare, reorganizare a persoanelor juridice, actul de protest al cambiei, confirmarea de
inregistrare a garantiei in Registrul garantiilor reale mobiliare.

Pe actele notariale inregistrate in acest registru se indica indicele ,1-” si in continuare numarul
potrivit ordinii cronologice din registru.

7. In Registrul actelor si actiunilor notariale cu indicele 2 se inregistreaza actele si actiunile
notariale care nu au fost inregistrate in registrul nr. 1 al actelor notariale. Pe actele
notariale/actiunile notariale inregistrate in acest registru se indica indicele ,2-” si in continuare
numarul potrivit ordinii cronologice din registru.

8. Pentru inceputul fiecarui an calendaristic in toate registrele notariale numarul de
inregistrare va incepe de la unu. Registrele se utilizeaza pina la consumarea tuturor filelor fara a se
tine seama de sfarsitul anului calendaristic. In situatia in care inscrierile aferente unui an
calendaristic nu au epuizat toate filele unui registru se va proceda la inchiderea inscrierilor la
sfirsitul anului si la deschiderea celor din noul an in acelasi registru, printr-o mentiune care se va
intocmi sub ultima inregistrare si va cuprinde urmatoarele elemente: Numarul si data ultimului
numar alocat, numarul ultimei file completate, numele, prenumele si semnatura notarului.



9. Inscrierea informatiei in registrele notariale se efectueaza de catre notar, notarul stagiar sau
un salariat, angajat de notar, in ordinea efectuarii actului sau actiunii notariale.

10. Registrul actelor notariale cu indicele 1 si registrul actelor si actiunilor notariale cu
indicele 2 se completeaza conform rubricilor stabilite, dupa cum urmeaza:

a) in prima rubrica se indica numarul de inregistrare potrivit ordinii in care a avut loc
inregistrarea fiecarui act/actiune notariala;

b) in rubrica a 2-a se indica data intocmirii actului/actiunii notariale. Data se inscrie cu cifre si
trebuie sa cuprinda consecutiv ziua intocmirii actului/actiunii compusa din doua cifre, luna - din
doua cifre si anul - din ultimele doua cifre;

c) in rubrica a 3-a se indica datele de identificare ale participantilor actului/actiunii notariale
(parte, reprezentant, dupa caz, cel chemat a incuviinta actul pe care partile il intocmesc, martor,
persoana care semneaza actul pentru solicitant, interpret autorizat si alte persoane, daca este ceruta
prezenta lor).

Daca parte a actului/actiunii notariale este persoana fizica se indica numele, prenumele si
domiciliul acesteia.

Daca actul este intocmit prin reprezentant, se indica numele si prenumele partii; numele,
prenumele, domiciliul reprezentantului, temeiul reprezentarii.

Daca actul notarial este intocmit cu participarea persoanei care incuviinteaza la intocmirea
actului notarial, se indica numele, prenumele si domiciliul partii, calitatea persoanei care
incuviinteaza, numele, prenumele si domiciliul acesteia.

Daca actul notarial este semnat de alta persoana imputernicita, in modul stabilit, se indica
numele, prenumele si domiciliul partii, se face mentiunea ,din imputernicirea caruia/careia a
semnat”, in continuare se indica numele, prenumele si domiciliul persoanei care a semnat.

Daca actul notarial este intocmit in prezenta martorilor, dupa informatia privind datele despre
partea care nu poate semna actul notarial se face mentiunea ,semnat in prezenta martorilor”,
indicindu-se in continuare numele, prenumele si domiciliul martorilor.

Daca parte a actului/actiunii notariale este persoana juridica, se indica denumirea acesteia,
sediul, numele, prenumele si domiciliul reprezentantului, temeiul reprezentarii;

d) in rubrica a 4-a se indica actul in baza caruia s-a stabilit identitatea, seria, numarul, data
eliberarii, organul emitent si numarul de identificare de stat (IDNP) al persoanei fizice indicate in
rubrica 3, dupa caz, numarul de identificare de stat (IDNO) al persoanei juridice indicate in rubrica
3;

e) in rubrica a 5-a se indica denumirea actului/actiunii notariale, dupa caz, continutul succint al
acestora in cazul actelor notariale care nu necesita a fi arhivate;

f) in rubrica a 6-a se indica cu cifre si in moneda nationald suma taxei de stat. In cazul in care
legea nu stabileste perceperea taxei de stat pentru indeplinirea actului/actiunii notariale, de la
persoanele fizice si/sau juridice, se inscrie mentiunea ,legea nu prevede”;

g) in rubrica a 7-a se indica cu cifre si in moneda nationalda marimea platii pentru asistenta
notariala.



Daca solicitantul actului/actiunii notariale, conform legii, beneficiaza de scutire sau reducere la
taxa de stat sau plata pentru asistenta notariald, acest fapt se specifica, dupa caz, in rubrica a 6-a
sau in rubrica a 7-a;

h) in rubrica a 8-a se indica cazurile intocmirii actului notarial in afara sediului biroului,
anularea, revocarea, rezolutiunea actului notarial, ridicarea actului notarial dispusa de organele
competente, alte informatii pertinente.

11. Registrul procedurilor succesorale se completeaza conform rubricilor stabilite:
a) in prima rubrica se indica numarul de ordine;

b) in rubrica a 2-a se indica data depunerii cererii/declaratiei. Data se inscrie cu cifre si trebuie
sa cuprinda consecutiv ziua depunerii cererii/declaratiei, compusa din doua cifre, luna - din doua
cifre si anul - din ultimele doua cifre;

c) in rubrica a 3-a se indica numarul procedurii succesorale din registrul electronic al dosarelor
succesorale si testamentelor, care este de evidenta unica a procedurii succesorale si care va fi
indicat pe toate actele in cadrul procedurii succesorale;

d) in rubrica a 4-a se indica numele si prenumele succesibilului, dupa caz, al creditorului,
legatarului, executorului testamentar, sau al altei persoane care justifica un interes legitim pentru
deschiderea procedurii succesorale;

e) in rubrica a 5-a se indica numele, prenumele persoanei care a lasat mostenirea;
f) in rubrica a 6-a se indica data decesului persoanei care a lasat mostenirea;
g) in rubrica a 7-a se indica ultimul domiciliu al persoanei care a lasat mostenirea;

h) in rubrica a 8-a se indica denumirea, data si numarul certificatului eliberat in procedura
succesorala (certificatul de mostenitor, certificatul de executor testamentar, certificatul de custode
al masei succesorale, certificatul de administrator al masei succesorale, certificatul de legatar);

i) in rubrica a 9-a se indica data inchiderii procedurii succesorale;

j) in rubrica a 10-a se indica informatia privind renuntarea la succesiune, acceptarea
succesiunii, reluarea procedurii succesorale, alte mentiuni pertinente in cadrul procedurii
succesorale.

12. Registrul de desfacere a casatoriei prin acordul sotilor se completeaza conform rubricilor
stabilite:

a) In prima rubrica se indica numarul de ordine;

b) in rubrica a 2-a se indica data depunerii cererii de catre soti sau unul dintre ei. Data se
inscrie cu cifre si trebuie sa cuprinda consecutiv ziua depunerii cererii, compusa din doua cifre, luna
- din doua cifre si anul - din ultimele doua cifre;

c) in rubrica a 3-a se indica numele, prenumele sotului/sotiei, asa cum este indicat in
certificatul de casatorie;

d) in rubrica a 4-a se inscrie data la care sotii urmeaza sa se prezinte la biroul notarului pentru
solutionarea cererii de divort. In cazul in care, cu acordul sotilor, notarul prelungeste termenul



pentru retragerea cererii de desfacere a casatoriei, se ia in calcul si acesta;

e) in rubrica a 5-a, in functie solutia data in aceasta procedura se indica ,admis”, in cazul
admiterii cererii de divort, sau ,respins”, in cazul respingerii cererii de divort;

f) in rubrica a 6-a se indica data si numarul emiterii incheierii de desfacere a casatoriei sau a
incheierii de respingere a cererii de desfacere a casatoriei;

g) In rubrica a 7-a se indica data transmiterii catre organul de stare civila teritorial a incheierii
de desfacere a casatoriei;

h) in rubrica a 8-a se Inscriu alte chestiuni, considerate relevante de catre notar.

13. Registrul de depozite si/sau a instrumentelor financiare se completeaza conform rubricilor
stabilite:

a) in prima rubrica se indica numarul de ordine;

b) in rubrica a 2-a se indica numarul si data depunerii cererii pentru transmiterea in depozit a
mijloacelor financiare si/sau a instrumentelor financiare de catre debitor;

c) in rubrica a 3-a se indica numele, prenumele debitorului;

d) in rubrica a 4-a se indica cu cifre suma baneasca depusa in depozit si tipul valutei si/sau se
descriu detaliat instrumentele financiare primite in depozit de catre notar;

e) in rubrica a 5-a se indica termenul pentru care s-a transmis depozitul spre pastrare;
f) in rubrica a 6-a se indica numarul si data certificatului eliberat de notar;

g) in rubrica a 7-a se indica numarul contului special destinat operatiunilor de depozit si
denumirea bancii comerciale care isi desfasoara activitatea pe teritoriul Republicii Moldova;

h) in rubrica a 8-a se indica cheltuielile suportate de notar in legatura cu primirea in depozit, si
anume cheltuielile ce tin de depozitare, transmitere a sumelor de bani si a instrumentelor financiare
si, cele de instiintare a creditorului;

i) in rubrica a 9-a se indica data restituirii sumei de bani si/sau a instrumentelor financiare
transmise la pastrare in depozit. Aceasta data poate sa nu corespunda cu data inscrisa in rubrica a
5-a a registrului;

o A

j) in rubrica a 10-a se indica numele, prenumele, calitatea (creditor, debitor, reprezentant,
succesor) persoanei care a primit depozitul si semnatura acesteia);

k) in rubrica a 11-a se indica, dupa caz, informatia despre restituirea sumei de bani in temeiul
hotaririi judecatoresti, despre schimbarea contului de depozit sau a bancii comerciale, despre
pastrarea depozitului la biroul notarului sau la orice alt depozitar, precum si alte chestiuni,
considerate relevante de catre notar.

14. Opisul alfabetic al actelor notariale reprezinta instrumentul de cautare in Registrul actelor
notariale cu indicele 1. In acest registru se inscriu doar actele inregistrate in registrul actelor
notariale cu indicele 1:

a) In prima rubrica se indica numele, prenumele solicitantului si/sau a tuturor partilor actului



notarial;
b) in rubrica a 2-a se indica denumirea actului notarial;

c) in rubrica a 3-a se indica data inregistrarii actului notarial in registrul actelor notariale cu
indicele 1;

d) in rubrica a 4-a se indica numarul inregistrarii actului notarial in registrul actelor notariale
cu indicele 1;

e) in rubrica a 5-a se indica informatia despre anularea, rezolutiunea sau revocarea actului
notarial, ridicarea sau transmiterea actului notarial la cererea organelor de urmarire penala sau a
instantei de judecata si alte informatii pertinente.

15. In Registrul de corespondenta se inscrie corespondenta oficiald a notarului, neinregistrata
in alte registre. Acest registru se completeaza conform rubricilor stabilite:

a) in prima rubrica se indica numarul de ordine;

b) in rubrica a 2-a se indica data inregistrarii corespondentei. Data se inscrie cu cifre si trebuie
sa cuprinda consecutiv ziua inregistrarii corespondentei, compusa din doua cifre, luna - din doua
cifre si anul - din ultimele doua cifre;

c) in rubrica a 3-a se indica data si numarul de iesire al documentului atribuit de catre
expeditor, precum si informatia despre anexe;

d) in rubrica a 4-a se indica de la cine parvine documentul;
e) in rubrica a 5-a se indica continutul succint al documentului si problemele abordate;
f) in rubrica a 6-a se indica mentiunea privind data executarii documentului;

g) in rubrica a 7-a se indica informatia despre receptionarea documentului in cadrul audientei
la notar, primirea personala de catre solicitant a raspunsului la cererile si petitiile adresate
notarului, alta informatie relevanta.

16. Registrul de consultatii notariale se completeaza conform rubricilor stabilite:
a) in prima rubrica se indica numarul de ordine;

b) in rubrica a 2-a se indica data oferirii consultatiei. Data se inscrie cu cifre si trebuie sa
cuprinda consecutiv ziua acordarii consultatiei compusa din doua cifre, luna - din doua cifre si anul -
din ultimele doua cifre;

c) in rubrica a 3-a se indica numele, prenumele persoanei careia i se ofera consultatia sau
numele, prenumele reprezentantului acesteia;

d) in rubricile 4 si 5 prin bifare se indica in ce forma notarul acorda consultatia solicitantului;
e) in rubrica a 6-a se indica continutul succint al consultatiei si problemele abordate;

f) in rubrica a 7-a se indica cu cifre si in moneda nationala marimea platii pentru asistenta
notariala;



g) In rubrica a 8-a se indica alte chestiuni, considerate relevante de catre notar.
17. Inscrierile in registre se efectueaza cu cerneala de culoare albastra.

18. Indreptarea erorilor de inregistrare se face cu respectarea urmatoarelor reguli: erorile de
inregistrare se anuleaza cu o linie care se trage peste textul gresit, pe mijlocul rubricii, astfel ca
acesta sa poata fi citit, fiind interzisa acoperirea sau stergerea textului gresit. In rubrica , mentiuni”
se face inscriptia cu privire la anularea inscrisului, insotitd de numele, prenumele si semnatura
notarului. Erorile de inregistrare care viciaza cursivitatea numerelor nu se indreapta.

19. Numerele omise se anuleaza printr-o mentiune care se intocmeste pe ultima fila a
registrului si nu vor mai fi alocate. Numerele dublate se vor fractiona (numar dublat/1), urmind ca
notarul sa rectifice din oficiu actele cu numerele dublate.

20. Documentele de achitare a platilor pentru asistenta notariala si a taxei de stat nu se
anexeaza in registrele notariale.

II1. inregistrarea si examinarea corespondentei

21. Documentele care nu tin de intocmirea actelor si indeplinirea actiunilor si procedurilor
notariale (interpelari, raspunsuri la interpelarile parvenite la adresa notarului, anunturi,
corespondenta notarului, informatii adresate Camerei Notariale, scrisori de insotire la Rapoartele
privind activitatea profesionald a notarilor, adeverinte si alte documente similare) se intocmesc
potrivit prezentului capitol.

22. Cererile de acordare a asistentei juridice internationale in legatura cu intocmirea si
indeplinirea actelor si actiunilor notariale se intocmesc in conformitate cu prevederile tratatelor
internationale si a legislatiei Republicii Moldova, se semneaza de catre notar si se confirma cu
stampila rotunda, cu imaginea Stemei de Stat.

23. Primirea si prelucrarea initiala a corespondentei se reduce la verificarea corectitudinii
livrarii si integritatii corespondentei, la fixarea faptului de intrare a documentului si la pregatirea
acestuia pentru examinare. Documentele livrate gresit, fara a deschide plicurile, se returneaza la
oficiul postal pentru reexpediere conform destinatiei. Plicurile se deschid, se verifica prezenta
documentelor si anexelor la acestea. In cazul in care in plic lipseste documentul sau anexa la acesta,
se intocmeste un act privind lipsa documentelor sau a altor anexe la corespondenta, un exemplar se
expediaza destinatarului, iar al doilea se anexeaza la documentele receptionate.

24. Plicurile in care au fost expediate documentele, de regula, se distrug. In unele cazuri,
pentru a inregistra informatia despre timpul expedierii sau receptionarii documentelor (incalcarea
termenilor de expediere si primire), adresa expeditorului, in cazul in care nu este inclusa in
document, plicurile se anexeaza la documentele receptionate.

25. Primirea si inregistrarea corespondentei este obligatorie. In scopul evidentei,
corespondenta primita prin posta, posta electronica, fax, telegrama sau in timpul audientei la notar
se inregistreaza in Registrul de corespondentd in ziua primirii. Inregistrarea si evidenta
corespondentei se pune in sarcina notarului, care o poate exercita prin intermediul notarului stagiar
sau al personalului angajat de notar, dupa caz.

26. Documentul inregistrat, pornind de la evaluarea continutului acestuia, se supune unei
examinari prealabile de catre notar in termen de trei zile lucratoare de la data inregistrarii, pentru a
lua decizia cu privire la ordinea si modul de executare a documentului.



27. Pe toate documentele receptionate, in coltul drept de jos pe recto al primei file se aplica
parafa de inregistrare ce fixeaza data primirii documentului si numarul de intrare.

28. Documentele supuse inregistrarii speciale (de ex. declaratia de acceptare sau de renuntare
la mostenire), primita prin posta se inregistreaza initial in Registrul de corespondenta ulterior in
Registrul procedurilor succesorale. Documentele primite in timpul audientei la notar legate de
activitatea notariala se inregistreaza in Registrul de corespondenta cu exceptia documentelor
necesare pentru o actiune notariala concreta care confirma careva fapte sau evenimente (de ex.
actele de proprietate, actele de stare civila) si nu necesita a fi inregistrate.

29. La examinarea documentelor se tine cont de prevederile Codului administrativ, ale Legii
privind accesul la informatie si ale altor acte normative.

30. In cazul in care notarului in timpul audientei i-au fost transmise documentele necesare
pentru procedura notariala in original, iar actul notarial nu se intocmeste in ziua primirii
documentelor sau se intocmeste in lipsa solicitantului (de ex. documentele necesare pentru
eliberarea certificatului de mostenitor transmise notarului pina la expirarea a trei luni de la
deschiderea succesiunii, documentele pentru efectuarea protestului cambiei), solicitantului i se
elibereaza o recipisa de primire a documentelor de catre notar, certificata prin semnatura notarului
si stampila fara stema de stat. Recipisa se intocmeste in forma libera. Pentru primirea cererilor care
necesita inregistrare in registrele notariale, notarul nu va elibera recipisa.

31. Recipisa se intocmeste in doua exemplare, unul dintre care se pastreaza in dosarele
notarului, iar al doilea se inmineaza solicitantului. Recipisa poate fi intocmita si sub forma unei
inscrieri pe copia documentului prezentat notarului.

32. Notarul restituie solicitantului documentele receptionate contra recipisa, care se
intocmeste sub forma unei inscrieri corespunzatoare pe copia care ramine in arhiva notarului de pe
documentul original restituit sau pe exemplarul recipisei care este anexat la dosarele notarului.
Inscrierea se efectueaza in forma libera.

33. Documentul, exemplarul raspunsului la acesta, alte documente legate de acesta se
anexeaza la dosar. Pe exemplarul documentului care nu necesita un raspuns se aplica inscrierea
corespunzatoare, care contine data si semnatura notarului.

IV. Pregatirea documentelor de iesire

34. Documentele emise de notar (cu exceptia actelor notariale, a documentelor organizatorice
si administrative, a recipiselor si altor acte formate in procesul activitatii notarului si care ramin in
dosarele notarului) se inregistreaza in Registrul de corespondenta.

35. Documentele de iesire ale notarului trebuie sa cuprinda:

1) antetul, care se plaseaza in partea superioara a paginii, pe mijloc sau in partea stinga a
acesteia si cuprinde urmatoarele elemente:

REPUBLICA MOLDOVA
Camera Notariala
Notar (numele, prenumele)

Sediul: (mentiuni privind locul desfasurarii activitatii notariale)



Tel:
E-mail: ;
2) numarul si data inregistrarii.

Numarul si data inregistrarii documentului in Registrul de corespondenta la care se raporteaza
ulterior scrisoarea de raspuns si care se va utiliza la clasarea numerica si cronologica a
corespondentei. Numarul si data inregistrarii se scriu sub antet, in dreptul rindului al doilea. Data si
anul se scriu cu cifre, iar denumirea lunii se scrie cu litere (de ex. ,10 ianuarie 2019”);

3) destinatarul documentului, cu indicarea numelui, prenumelui si cu respectarea formulelor de
politete, dupa caz, cu indicarea denumirii persoanei juridice, institutiei, organizatiei profesionale si
adresa de corespondentd, care se plaseaza in partea dreapta a filei;

4) obiectul documentului.

Se prezinta succint subiectul care este tratat in corespondenta respectiva.
De regula, formularea este precedata de cuvintele ,Cu referire la”;

5) continutul documentului.

Textul documentelor examinate trebuie s& contind doud parti. In prima parte se face
argumentarea si temeiul intocmirii documentului, partea a doua contine concluzii, propuneri,
hotariri sau solicitari. Daca la Intocmirea documentului drept temei serveste o norma juridica a unui
act normativ, atunci se indica norma juridica concreta, denumirea actului normativ, categoria,
numarul, data emiterii acestuia.

In cazul in care documentul este Insotit de anexe, acestea se mentioneaza la finalul textului, cu
indicarea numarului de file sau pagini;

6) semnatura notarului.

Este obligatorie mentionarea numelui si prenumelui notarului;
7) stampila.

Stampila se aplica pe semnatura notarului.

36. Raspunsul la documentele examinate se intocmeste in doud, dupa caz, mai multe
exemplare, unul dintre care se pastreaza in arhiva notarului.

37. Pe documentul de iesire, in coltul din stinga de sus al primei pagini a documentului se
indica numarul de inregistrare conform Registrului de corespondenta si data inregistrarii. Numarul
de iesire al documentului este identic cu numarul de intrare, iar in cazul documentului elaborat din
initiativa notarului, acestuia i se atribuie un numar de iesire, respectindu-se ordinea din Registrul de
corespondenta.

38. Documentele de iesire intocmite pe suport de hirtie trebuie semnate si inregistrate. Actele
care urmeaza a fi expediate in forma electronica se intocmesc in conformitate cu cerintele fata de
documentul electronic. Numarul de iesire atribuit documentului se inscrie in documentul electronic
expediat.



39. Documentele pregatite se expediaza in ziua datarii sau cel tirziu in prima zi lucratoare
imediat urmatoare, sau pot fi transmise nemijlocit solicitantului ori destinatarului, cu efectuarea
mentiunii corespunzatoare pe exemplarul care ramine in dosarul notarului si in Registrul de
corespondenta.



