Documentaţia necesară autorizării – potrivit Instrucţiunilor ministrului justiţiei nr. 3128/C/2003

1. Contractele care atestă existenţa raporturilor juridice dintre operator şi persoanele ce vor avea calitatea de agent împuternicit (model trimis în ataşamentul mail-ului si fara a se completa numarul si data actului).
2. Ultima situaţie financiară anuală, vizată de direcţia generală a finanţelor publice judeţeană, respectiv a municipiului Bucureşti, care să evidenţieze îndeplinirea de către solicitant a tuturor obligaţiilor de plată exigibile faţă de terţi (pentru notarii publici care îşi desfăşoară activitatea individual, declaraţia 200 iar, în cazul birourilor de notari publici asociaţi, declaraţia 204); aceste documente se găsesc în contabilitatea biroului notarial;

3. Certificatul de cazier fiscal eliberat de direcţia generală a finanţelor publice judeţeană, respectiv a municipiului Bucureşti (administraţiile finanţelor publice) pentru solicitant (emis pe birou, în care este menţionat CIF-ul biroului);


4. Certificatul fiscal eliberat de ANAF direcţia generală a finanţelor publice, respectiv a municipiului Bucureşti (administraţiile finanţelor publice), care să evidenţieze îndeplinirea de către solicitant- biroul notarial a tuturor obligaţiilor de plată către bugetul consolidat, inclusiv pentru contribuţiile de asigurări sociale, asigurări de sănătate, fondul de şomaj (emis pe birou, în care este menţionat CIF-ul biroului);

5. Certificat de atestare fiscală eliberat de Primărie- direcţiile de impozite şi taxe locale care să ateste că solicitantul- biroul notarial nu figurează în evidenţe cu debite la bugetul local (emis pe birou, în care este menţionat CIF-ul biroului);

6. Documente eliberate ori certificate de inspectoratul teritorial de muncă, din care să rezulte că solicitantul dispune de personalul strict necesar activităţii de operare a arhivei (cel puţin 2 salariaţi, dintre care unul cu studii superioare în domeniul juridic, angajat de către solicitant de cel puţin un an pe o funcţie de specialitate juridică în raport cu data depunerii cererii de autorizare). În situaţia agenţilor - notari publici, este necesară dovada existenţei unui singur salariat, cel de-al doilea, cel cu studii superioare juridice fiind considerat notarul public; se poate trimite o copie a cărţii de muncă, vizată de ITM;

7. Documente din care să rezulte ca solicitantul are în proprietate echipamentul tehnic minim necesar desfăşurării activităţii de operator de arhivă: cel puţin două calculatoare conectate la Internet, cel puţin o imprimantă compatibilă cu calculatoarele din dotare, telefon şi fax (spre ex., factură fiscală şi documente de plată aferente); documente din care să rezulte existenţa unei conexiuni permanente la Internet( contract de internet unde sa apara si adresa unde este instalat serviciul).

8. Dovada existenţei în proprietatea sau în folosinţa solicitantului a  unui sediu corespunzător, în care se va desfăşura activitatea de înscriere în arhivă a avizelor de garanţie, iar în cazul celor situate în clădiri cu mai multe apartamente, faptul că sediile nu au, în fapt, destinaţia de locuinţa (dovadă eliberată de asociaţia de proprietari a imobilului respectiv).  

Dovada existenţei în proprietate a imobilului se va face prin prezentarea actului juridic sau jurisdicţional translativ sau declarativ de proprietate, însoţit, dacă imobilul este înscris în cartea funciară, de un extras de informare eliberat de biroul de carte funciară în raza căruia este situat imobilul. În lipsa întabulării se va prezenta un certificat de rol fiscal eliberat de direcţiile de impozite şi taxe locale.  

Dacă solicitantul deţine imobilul cu titlu precar, în calitate de locatar, se va prezenta actul juridic prin care a dobândit dreptul de folosinţă asupra imobilului respectiv, precum şi extrasul de carte funciară de informare. 

Contractele de locaţiune neînregistrate la organele fiscale teritoriale nu se vor lua în considerare (sau orice alte contracte pentru care, potrivit dispoziţiilor legale, exista obligaţia înregistrării la organele fiscale, în vederea impozitării veniturilor). 

9. Dovada achitării taxei pentru obţinerea autorizaţiei de agent împuternicit să efectueze înscrieri în arhivă (50 lei), în contul RO58VBBU2511BU0301532701, deschis la VOLKSBANK ROMANIA- beneficiar Uniunea Naţională a Notarilor Publici din România. 

10. Copia actului de identitate.

11. Ordinul de numire în funcţia de notar public, în copie, iar în cazul notarilor publici asociaţi şi Ordinul de asociere, în copie, precum şi Certificatul emis de Curtea de Apel, de înregistrare a cererii de asociere, şi contractul de asociere.

12. Cerere adresată Autorităţii de supraveghere.

13. Chestionar.

14. Certificat de cazier judiciar.

Observaţii:

Documentele de la pct. 3, 4, 5, 14, precum şi extrasele de carte funciară de infomare, certificatele de rol fiscal, se vor depune în original. Restul actelor vor fi depuse în copie pe care se va scrie „conform cu originalul” şi se vor aplica semnătura şi ştampila notarului public.

