Anexa nr. 1

la Regulamentul privind modul de păstrare, pregătire, evidenţă şi predare a actelor notariale
Nomenclatorul-tip
al dosarelor notariale

	Indicele

dosarului
	Titlul dosarului și direcțiile de activitate
	Numărul dosarelor (volumelor)
	Termenele de păstrare a dosarelor
	Menţiuni

	1
	2
	3
	4
	5

	
	01. Registre şi acte notariale
	
	
	

	 01-1
	Registrul actelor notariale
	
	Permanent


	

	 01-2
	Opisul alfabetic al actelor notariale
	
	Permanent


	

	01-3
	Registrul dosarelor succesorale  
	
	Permanent
	

	01-4
	Opisul alfabetic al dosarelor succesorale
	
	Permanent
	

	01-5
	Opisul alfabetic al testamentelor
	
	Permanent
	

	01-6
	Registrul de înregistrare, modificare şi radiere a gajului bunurilor mobile 
	
	75 ani
	

	01-7
	Contracte de înstrăinare care au ca obiect bunuri imobile (vînzare-cumpărare, transmitere-primire a locuinţei în proprietate privată, donaţie, schimb, înstrăinare cu condiţia întreţinerii pe viaţă, rentă viageră, de determinare a cotelor-părţi din proprietatea comună în devălmăşie, de încetare a proprietăţii comune pe cote-părţi prin împărţire), contracte privind investiţiile în construcţii, cesiunea drepturilor şi preluarea obligaţiilor ce rezultă din contractele privind investiţiile în construcţii şi contractele de înstrăinare care au ca obiect bunuri imobile, acordurile de rezoluţiune, reziliere, modificare a contractelor menţionate, certificate cu privire la dreptul de proprietate asupra cotei-părţi din proprietatea comună în devălmăşie care au ca obiect bunurile imobile, certificate de moştenitor asupra bunurilor imobile şi certificate de succesiune vacantă asupra bunurilor imobile 
	
	Permanent
	

	01-8
	Acte în temeiul cărora au fost îndeplinite actele menţionate la indicele nr. 01-7
	
	10 ani


	

	01-9
	Contracte de înstrăinare cu condiţia întreţinerii pe viaţă, renta viageră, care au ca obiect bunuri mobile, contracte matrimoniale, contracte de superficie, servitutea, uzufruct, uz, abitație, cesiunea drepturilor şi preluarea obligațiilor ce rezultă din contractele menționate, acordurile de rezoluţiune, reziliere, modificare a contractelor menţionate
	
	75 ani
	

	01-10
	Acte în temeiul cărora au fost îndeplinite actele menţionate la indicele nr. 01-9
	
	10 ani
	

	01-11
	Contracte de înstrăinare care au ca obiect bunuri mobile (vânzare-cumpărare, donaţie, schimb, de determinare a cotelor-părţi din proprietatea comună în devălmăşie, înstrăinarea părţilor sociale),  cesiunea drepturilor şi preluarea obligaţiilor ce  rezultă din contractele menţionate, acordurile de rezoluţiune, reziliere, modificare a contractelor menţionate, certificate cu privire la dreptul de proprietate comună în devălmăşie asupra bunurilor mobile şi actele în temeiul cărora au fost întocmite actele  menţionate
	
	10 ani
	

	01-12
	Certificate de moştenitor asupra bunurilor mobile, certificate de succesiune vacantă asupra bunurilor mobile, acte în baza cărora au fost eliberate certificatele de moştenitor şi actele din dosarul succesoral
	
	10 ani
	

	01-13
	Contracte de ipotecă şi actele în baza cărora au fost autentificate,  acordurile privind executarea benevolă a dreptului de ipotecă, acordurile de rezoluţiune, reziliere, modificare a contractelor menţionate
	
	35 ani
	

	01-14
	Avizul şi confirmarea de înregistrare, modificare, executare sau de radiere a gajului şi documentele anexate la acestea
	
	10 ani
	

	01-15
	Acte juridice (arenda, locaţiunea, comodat, împrumut, arvună, mandat, fidejusiunea, antecontracte, cesiunea drepturilor şi preluarea obligaţiilor ce  rezultă din contractele menţionate, acordurile de rezoluţiune, reziliere, modificare a contractelor menționate în temeiul cărora au fost autentificate
	
	10 ani
	

	01-16
	Procuri, cereri de anulare a procurilor
	
	3 ani
	Din ziua expirării termenului procurii, iar în cazul procurilor fără termen, destinate pentru străinătate - 6 ani din data întocmirii procurii

	01-17
	Acte de constituire a persoanelor juridice (cu scop lucrativ sau nelucrativ), de modificare a acestora şi documentele în baza cărora au fost autentificate
	
	10 ani
	

	01-18
	Testamente, cereri de revocare sau modificare a testamentelor
	
	75 ani
	

	01-19
	Certificate care certifică faptul aflării cetăţeanului în viaţă, faptul aflării cetăţeanului într-un anumit loc, a identităţii persoanei cu persoana înfăţişată în fotografie, a timpului prezentării documentului, de transmitere a cererilor şi documentele anexate, de certificare a neachitării cecurilor, acte de proteste al cambiilor, acte de proteste de mare, acte întocmite pentru asigurarea dovezilor, acte ce certifică primirea documentelor spre păstrare, acte de transmitere a cererilor, acte ce certifică primirea în depozit a sumelor de bani şi titlurilor de valoare pentru a fi transmise creditorilor
	
	3 ani
	

	01-20
	Cereri de eliberare a duplicatelor, refuzul de îndeplinire a actului notarial şi documentele ce au servit drept temei pentru întocmirea refuzului
	
	3 ani
	

	01-21
	Ordonanţe şi procese-verbale de ridicare a actelor notariale 

Încheieri, ordonanţe de numire şi efectuare a expertizei
	
	5 ani


	

	
	02. Probleme generale şi organizatorice ale activităţii notariale
	
	
	

	02-1
	Specimenul semnăturii notarului şi a amprentelor sigiliilor, adeverinţa cu privire la fabricarea ştampilei 
	 
	Permanent
	

	02-2
	Registre ale documentelor intrate


	
	3 ani
	

	02-3
	Registre ale documentelor ieşite
	 
	3 ani
	

	  02-4
	Registrul de evidenţă curentă 
	
	10 ani
	

	02-5
	Corespondenţa şi refuzul îndeplinirii actelor notariale
	 
	3 ani
	

	 02-6
	Nomenclatorul dosarelor coordonate
	 
	Permanent
	

	02-7
	Actele de predare-preluare a arhivei notariale 
	 
	Permanent
	În arhivele de stat raionale (munici-pale) nu se transmit

	02-8
	Inventarul dosarelor cu termen permanent de păstrare aprobat
	 
	Permanent
	Cele neaprobate –după necesităţi

	02-9
	Inventarul dosarelor cu termen lung de păstrare
	 
	3 ani
	După nimicirea dosarelor

	02-10
	Procese-verbale de nimicire a documentelor, termenele de păstrare ale cărora au expirat
	 
	Permanent
	În caz de încetare a activităţii nota-rului – se transmit la păstrare de stat

	
	03. Resurse umane
	
	
	

	03-1
	Ordine ale notarului privind personalul scriptic
	
	75 ani
	

	03-2
	Registrul de evidență a ordinelor notarului privind personalul scriptic
	
	75 ani
	

	03-3
	Dosare personale ale angajaţilor, contractele de angajare a personalului în biroul notarial
	
	75 ani


	

	03-4
	Acte privind efectuarea stagiului de către notarul-stagiar 
	
	3 ani
	După expirarea termenului contractului de efectuare a stagiului

	
	04. Finanţe şi control
	
	
	

	04-1
	Documente (acte de control, rapoarte, note informative, procese-verbale de constatare) ale reviziilor şi examinărilor efectuate de către organele financiare, fiscale şi de drept 
	
	6 ani
	În cazul apariţiei litigiilor, divergenţelor, intentării proceselor  penale şi judiciare se păstrează pînă la pronunţarea sentinţei definitive și irevocabile

	04-2
	Registrul de evidenţă a veniturilor şi cheltuielilor
	
	6 ani
	

	04-3
	Registrul de evidenţă a formularelor cu regim special
	
	6 ani
	

	04-4
	Extrasele din contul de decontări cu anexe
	
	6 ani
	Vezi menţiunea la pct.04-1

	04-5
	Rapoarte privind calcularea contribuţiilor de asigurări medicale 
	
	 6 ani
	Vezi menţiunea la pct.04-1

	04-6
	Calculul impozitului pe venit al notarului pentru perioada fiscală cu anexe 
	
	6 ani


	Vezi menţiunea la pct.04-1

	04-7
	Bon de plată cu regim special
	
	6 ani
	Vezi menţiunea la pct.04-1

	04-8
	Contul analitic  de evidenţă a veniturilor sub formă de salariu şi alte plăţi efectuate de către notar în folosul angajatului, precum şi a impozitului pe venit, reţinut din aceste plăţi 
	
	 6 ani


	

	04-9
	Rapoarte privind activitatea profesională a notarului
	
	Permanent
	

	04-10
	Acte de control întocmite de către Comisia de Control
	
	Permanent
	


COORDONAT

procesul-vebal nr. _______ din ______________

          (data)

al ședinței C.C.E.C a Serviciului de Stat de Arhivă

al Republicii Moldova

