APROBAT
prin Decizia Consiliului Camerei Notariale
nr. 6 din 18.07.2023

REGULAMENTUL DE ACTIVITATE
A SECRETARULUI GENERAL AL CAMEREI NOTARIALE

l. Dispozitii generale

1.  Prezentul Regulament este elaborat in temeiul Statutului Camerei Notariale din Republica
Moldova, adoptat de Adunarea Generald a Notarilor din 18.02.2017 si aprobat de Adunarea Generala
Extraordinara a Notarilor din 10.11.2018, cu modificarile ulterioare, stabilind modalitatea si conditiile
de exercitare a atributiilor Secretarului General al Camerei Notariale prevazute de Legea nr. 69 din
14.04.2016 privind organizarea activitdtii notarilor si Statutul Camerei Notariale.

2. Secretarul general al Camerei Notariale activeaza in baza legii, a Statutului Camerei
Notariale si a prezentului Regulament.

3. Secretarul general asigurd activitatea organizatoricd, administrativd, economica si
financiard a Camerei Notariale.

4.  Secretarul general al Camerei Notariale este angajat de catre Consiliul Camerei Notariale,
pe baza de concurs, pe un termen de 5 ani, in conditiile prevazute de Regulamentul cu privire la
stabilirea conditiilor de organizare si a modului de desfasurare a concursului de ocupare a functiilor
vacante din cadrul Camerei Notariale.

5. Functia de Secretar general al Camerei Notariale este remuneratd. Marimea remuneratiei
este stabilita de Consiliul Camerei Notariale, cu aprobarea prealabila a Adunarii Generale a Notarilor.

6. Pe perioada mandatului sau, Secretarul general al Camerei Notariale nu are dreptul sa
exercite prin cumul alte functii sau activitdti remunerate, inclusiv pe cea de notar, cu exceptia
functiilor didactice, stiintifice, de creatie si de mediere.

1. Atributiile si responsabilitatile Secretarului General

7. Secretarul general al Camerei Notariale are urmatoarele atributii si responsabilitati:

7.1. reprezintd Camera Notariala in raport cu tertii, pe domeniile ce intrd in competenta sa,
inclusiv cu autoritdtile publice, persoanele fizice si juridice in limitele necesare pentru exercitarea
atributiilor prevazute de lege;

7.2. este responsabil de gestiunea economico-financiara a Camerei Notariale, asigura
prezentarea in termen a raportdrilor (fiscale, financiare, statistice si altele prevazute de legislatie) si
poarta raspundere pentru organizarea, exactitatea si veridicitatea raportarii;

7.3. incheie contracte in numele Camerei Notariale, ce tin de competenta sa si elibereaza
delegatii;

7.4. prezinta in prealabil Consiliului Camerei Notariale pentru aprobare conditiile incheierii
contractelor care depasesc suma de 50 000 de lei;

7.5. gestioneaza bugetul Camerei Notariale;

7.6. organizeaza si asigura tinerea contabilitatii Camerei Notariale,



7.7. asigura achitarea in termen la buget a impozitelor si taxelor, a remuneratiei presedintelui
Camerei Notariale, a indemnizatiilor prevazute de lege membrilor organelor Camerei Notariale si a
celor din cadrul Ministerul Justitiei;

7.8. organizeaza tinerea evidentei achitarii contributiilor obligatorii de catre notari si a altor
plati ce se varsa in bugetul Camerei Notariale;

7.9. deschide conturi din numele Camerei Notariale in béancile comerciale, gestioneaza
mijloacele din aceste conturi, detine si gestioneaza carduri bancare;

7.10. organizeaza tinerea evidentei tuturor bunurilor aflate in patrimoniul Camerei Notariale;

7.11. organizeaza activitatea Camerei Notariale intre sedintele Adundrii Generale a
Notarilor;

7.12. elaboreaza proiectul agendei si pregateste materialele pentru sedintele Adundrii
Generale a Notarilor si ale Consiliului Camerei Notariale, dupa consultarea cu ultimul si prezinta
presedintelui Camerei Notariale propuneri pentru includerea chestiunilor in ordinea de zi a sedintei
Consiliului;

7.13. participa la sedintele Adunarii Generale a Notarilor §i ale Consiliului Camerei
Notariale fara drept de vot;

7.14. asigura intocmirea si fundamentarea raportului anual de activitate al Camerei
Notariale, programului de activitate si planului de actiuni al Camerei Notariale, care sunt prezentate
Adundrii Generale a Notarilor de catre presedintele Camerei Notariale;

7.15. organizeaza elaborarea, fundamentarea si prezentarea Adunarii Generale a Notarilor
spre aprobare a raportului anual privind executarea bugetului, a proiectului de buget anual al Camerei
Notariale si a planului de achizitii;

7.16. asigurd masurile necesare pentru buna desfasurare a alegerilor pentru functiile eligibile
conform Regulamentului de alegeri in functiile eligibile aprobat de Adunarea Generald a Notarilor;

7.17. executa deciziile Adunarii Generale a Notarilor si ale Consiliului Camerei Notariale ce
se refera la activitatea sa;

7.18. asigura activitatea presedintelui Camerei Notariale;

7.19. informeaza Consiliul Camerei Notariale despre proiectele de acte normative;

7.20. comunica notarilor actele de interes general pentru comunitatea notariala, adoptate sau
emise de organele Camerei Notariale, precum si dispozitiile proprii de interes general pentru
comunitatea notariala;

7.21. informeaza fara intarziere membrii Camerei Notariale despre orice eveniment din
activitatea Camerei Notariale sau a notarilor de naturd sa afecteze buna functionare sau imaginea
acestora,

7.22. organizeaza mentinerea $i dezvoltarea paginii web oficiale a Camerei Notariale si
gestionarea postei electronice a Camerei Notariale, si a retelelor de socializare;

7.23. propune spre aprobare Consiliului Camerei Notariale organigrama, statele de personal
si marimea salariilor angajatilor Camerei Notariale;

7.24. angajeaza personalul Camerei Notariale, inclusiv incheie, modifica, suspendd si
inceteaza contractele individuale de munca cu personalul Camerei Notariale;

7.25. organizeaza, conduce si verificd activitatea personalului angajat in cadrul Camerei
Notariale;

7.26. asigura secretariatul organelor Camerei Notariale;

7.27. asigura indeplinirea masurilor de organizare si desfasurare a cursurilor de instruire,
atelierelor sau altor activitati de formare profesionala ale notarilor, ce tin de competenta sa;



7.28. organizeaza tinerea evidentei datelor despre notari, notari stagiari si notari conducatori
de stagiu, notari controlori, a absentei notarului de la birou, a contractelor de asigurare obligatorie de
raspundere profesionald a notarului si asigura actualizarea permanenta a acestor date;

7.29. asigura tinerea evidentei rapoartelor prezentate de notari ;

7.30. receptioneaza, asigura integritatea si pdstrarea stampilei si a legitimatiei de notar,
transmise spre pastrare provizorie Camerei Notariale pentru perioada suspendarii activitatii notarului;

7.31. asigura distrugerea stampilei notarului pentru cazul incetérii activitatii, in cazurile
prevazute de lege;

7.32. organizeaza preluarea si pastrarea arhivei activitdtii notariale in conditiile legii;

7.33. asigurd evidenta, pdstrarea si arhivarea actelor emise de organele Camerei Notariale,
precum si a actelor intocmite in cadrul desfasurdrii activitatii aparatului Camerei Notariale;

7.34. reprezintd Camera Notariald in instantele de judecatd, semneaza si depune actiunile in
instanta de judecatd, indeplineste actele de procedurd ce tin de reprezentarea intereselor Camerei
Notariale in instanta de judecata, precum si incheie contractele de acordare a asistentei juridice;

7.35. examineazad adresdrile, intocmeste si semneaza raspunsuri la solicitarile ce tin de
competenta sa;

7.36. indeplineste alte atributii si are alte responsabilitati prevazute de lege, Statut si
prezentul regulament.

8.  In exercitarea atributiilor sale, Secretarul general are urmitoarele obligatii:

8.1. de a consulta in prealabil presedintele Camerei Notariale privind pozitia institutionald
pe care urmeaza sd o exprime si sa respecte considerentele expuse de catre presedintele Camerei
Notariale atunci cind reprezintda Camera Notariald in relatiile cu autoritdtile publice, inclusiv in
instantele de judecatd, cu persoanele fizice si juridice;

8.2. de a apara prestigiul Camerei Notariale si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate
sau ar putea produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia;

8.3. de a nu divulga tertilor informatii despre activitatea Camerei Notariale, despre notari si
despre activitatea acestora, cu exceptia informatiilor de interes public;

8.4. de a nu solicita, a nu accepta si a nu oferi avantaje, bunuri sau servicii de la / pentru
membrii Camerei Notariale, alte persoane;

8.5. de a intreprinde masurile necesare pentru a evita sau a rezolva situatiile conflictuale
aparute in relatiile intre / cu angajatii si cu membrii Camerei Notariale;

8.6. de a gestiona cu bund-credintd bunurile aflate in patrimoniul Camerei Notariale si de a
asigura integritatea acestora.

9. In perioada absentei temporare a Secretarului general, functiile acestuia sunt exercitate
de catre un angajat al aparatului administrativ al Camerei Notariale, desemnat de secretarul general
cu aprobarea Consiliului Camerei Notariale. In perioada vacantei functiei Secretarului general,
atributiile acestuia sunt exercitate de catre un angajat al aparatului administrativ al Camerei Notariale,
desemnat de Consiliul Camerei Notariale.

10. Secretarul General poartda raspundere pentru neexecutarea sau executarea
necorespunzatoare a atributiilor sale prevazute de lege, Statut, prezentul regulament si contractul
individual de munca, conform legislatiei in vigoare.

1.  Actele Secretarului general

11. In activitatea sa, Secretarul general emite ordine si dispozitii.



12. Secretarul general emite ordine 1n aspecte ce tin de organizarea interna a muncii in cadrul
aparatului Camerei Notariale. La emiterea ordinelor, Secretarul general va aplica legislatia muncii.
Ordinele interne emise de Secretarul general pot fi contestate in modul prevazut de legislatia muncii.

13. Secretarul general emite dispozitii In aspecte ce tin de indeplinirea atributiilor de
asigurare a activitatii organizatorice, administrative, economice si financiare a Camerei Notariale.

14. Secretarul general inainteazd demersuri in interesul Camerei Notariale in scopul
indeplinirii atributiilor de asigurare a activitatii organizatorice, administrative, economice i
financiare a Camerei Notariale.

15. Actele Secretarului general sunt executorii din data emiterii si pot fi revocate personal,
din motive intemeiate, cu informarea ulterioard a Consiliului Camerei Notariale, a presedintelui
Camerei Notariale si a persoanei vizate.

(AVA Organizarea activitatii
Aparatului de specialitate si Aparatului administrativ a Camerei Notariale

16. Secretarul general asigura organizarea si functionarea Aparatului administrativ si a
Aparatului de specialitate al Camerei Notariale.
17. Organigrama, statele de personal, precum si marimea salariilor angajatilor Camerei

Notariale se aproba de catre Consiliul Camerei Notariale, la propunerea Secretarului general.

18. Personalul Camerei Notariale este angajat in baza de concurs in conditiile prevazute
de Regulamentul cu privire la stabilirea conditiilor de organizare si a modului de desfasurare a
concursului de ocupare a functiilor vacante din cadrul Camerei Notariale. Contractele individuale de
muncd cu angajatii Camerei Notariale se Incheie, se modificd, se suspendd si se inceteaza de catre
Secretarul General.

19. Raporturile de munca cu angajatii Camerei Notariale sunt reglementate de legislatia
muncii.
20. Secretarul general este independent In organizarea si conducerea activitdtii

personalului Camerei Notariale, in repartizarea sarcinilor si monitorizarea indeplinirii acestora, in
modificarea, suspendarea si Incetarea raporturilor de munca.

21. Secretarul general aproba prin ordin intern fisele de post ale personalului aparatului
Camerei Notariale.

22. Secretarul general este in drept sa contracteze servicii de outsourcing pentru functiile
vacante din cadrul Camerei Notariale.

23. Secretarul general este in drept de a delega angajati ai Camerei Notariale la cursurile
de instruire/seminare/conferinte sau alte activitati de formare profesionala.

24, Secretarul general desemneaza angajatii Camerei Notariale pentru asigurarea
lucrarilor de secretariat in cadrul organelor Camerei Notariale, a Comisiilor de specialitate, grupurilor
de lucru, conform atributiilor functionale ale acestora.

V. Regulile de desfasurare a achizitiilor in cadrul Camerei Notariale

25. Pentru asigurarea necesitatilor Camerei Notariale, Secretarul general incheie
contractele de achizitii de bunuri, lucrari si servicii din contul bugetului Camerei Notariale.

26. Necesitatile de achizitii (bunuri, lucrari, servicii) se identifica de Secretarul general si
se stabilesc 1n Planul anual de achizitii aprobat de Adunarea Generala a Notarilor.



27. Achizitiile In cadrul Camerei Notariale se organizeaza in conformitate cu Planul de
achizitii si liniile de buget aprobate de Adunarea Generald a Notarilor. in cazul aparitiei unor
necesitdti de achizitie a unor bunuri, lucrari si servicii care nu au fost incluse in Planul anual de
achizitii, acestea se finanteaza din contul liniei de buget prevazute pentru categoria respectiva de
achizitii sau din linia de buget destinata cheltuielilor neprevazute.

28. Achizitiile in cadrul Camerei Notariale urmeaza a fi rationale, oportune, strict necesare
si menite sa asigure utilizarea chibzuitd a resurselor financiare ale Camerei Notariale La efectuarea
achizitiilor, Secretarul general va acumula si analiza oferte de pe piata internd, cu alegerea ofertei
celei mai potrivite dupa criteriul pret — calitate. Pentru identificarea ofertelor, Secretarul general poate
publica anunturi pentru lansarea ofertelor pe pagina web a Camerei Notariale sau paginile web
specializate.

29. Achizitiile cu o valoare de pana la suma de 50 000 lei se desfasoara de cdtre Secretarul
general in mod independent.

30. Achizitiile cu o valoare de peste 50 000 lei se desfasoard de Secretarul general cu
aprobarea prealabila de catre Consiliul Camerei Notariale a conditiilor de incheiere a contractelor.

31. Procedura prevazuta in pct. 29 se refera atat la contractele singulare in valoare mai
mare de 50 000 lei, cét si pentru grupul de contracte in valoare singulard mai mica, dar care au ca o
obiect o linie de achizitii.

V1.  Raportarile si transparenta activitatii Secretarului general

32. Secretarul general prezintd Adunarii Generale a Notarilor, spre aprobare, raportul
anual privind executarea bugetului, precum si proiectul de buget pentru anul viitor si planul anual de
achizitii.

33. Secretarul general expediaza pe posta electronica a presedintelui Camerei Notariale si
membrilor Consiliului Camerei Notariale, trimestrial, informatia despre activitatea aparatului
Camerei Notariale.

34. Secretarul general prezinta, la solicitarea Comisiei de cenzori, un raport anual privind
executarea bugetului si a planului de achizitii realizat si sumele efectiv cheltuite, care se publica si pe
pagina web oficiala a Camerei Notariale.

35. Dispozitiile proprii de interes general pentru comunitatea notariald emise de catre
Secretarul general se publica pe pagina web oficiald a Camerei Notariale in termen de 3 zile de la
data emiterii.

VII. 1incetarea activititii Secretarului general

36. Activitatea Secretarului general inceteaza in cazul:

a) expirdrii duratei contractului individual de munca;

b) concedierii, In cazurile prevazute de legislatia muncii si contractul individual de munca,
inclusiv 1n cazul savarsirii unor actiuni care dduneaza Camerei Notariale si/sau imaginii profesiei de
notar;

¢) demisiei, cu o preavizare de o luna;

d) in alte cazuri prevazute de legislatia muncii si contractul individual de munca.

37. Consiliul Camerei Notariale este informat despre depunerea cererii de demisie de catre
Secretarul general, cel tarziu in ziua lucratoare imediat urmétoare.



38. In termen de 60 zile pani la expirarea termenului contractului individual de munca sau
in termen de 5 zile dupa expirarea termenului de retragere a cererii de demisie a Secretarului general,
se convoca sedinta Consiliului Camerei Notariale pentru a constata vacantd functia de Secretar
general si a initia concursul pentru ocuparea acesteia.

VIIl. Procedura de predare-primire la incetarea activitatii Secretarului general

39. La incetarea activitatii sale, Secretarul general preda, in temeiul procesului-verbal de
predare-primire, patrimoniul, toate lucrarile si proiectele aflate in curs de realizare.

40. La depunerea cererii de demisie, Secretarul general propune spre desemnare
Consiliului Camerei Notariale candidatura unui angajat al aparatului administrativ pentru perioada
vacantel acestei functii.

41. Activitatea Secretarului general poate fi supusa unui audit intern in caz de demisie sau
de incetare a mandatului.

42. In cazul demisiei, la expirarea termenului de preavizare de o luni, Consiliul Camerei
Notariale decide desemnarea angajatului aparatului administrativ pentru perioada vacantei functiei
de Secretar general si dupd caz, dispunerea efectuarii auditului intern.

43. In termenul de preavizare de o luni, Secretarul general pregiteste pentru predare
patrimoniul, toate lucrarile si proiectele aflate in curs de realizare.

44, Secretarul General nou angajat, preia In gestiune, prin procesul-verbal de predare-
primire, patrimoniul, toate lucrarile si proiectele aflate in curs de realizare.

45. In cazul in care la incetarea contractului individual de munca, nu a fost angajat un nou
Secretar general, angajatul Camerei Notariale desemnat de catre Consiliul Camerei Notariale pe
durata vacantei functiei de Secretar general, va exercita atributiile delegate, inclusiv va semna
procesul-verbal de predare-primire si va prelua patrimoniul, toate lucrarile si proiectele aflate in curs
de realizare.

46. Angajatul Camerei Notariale care a asigurat vacanta functiei de Secretar general va
preda in gestiune noului Secretar general angajat patrimoniul, toate lucrarile si proiectele aflate in
curs de realizare.

IX.  Dispozitii finale

47. Prezentul Regulament intrad in vigoare din data aprobarii de catre Consiliul Camerei
Notariale si se publica pe pagina web oficiald a Camerei Notariale.



