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1. SCOP, DOMENIU DE APLICARE
1.1 Scopul procedurii:

a. stabilirea unui set unitar de reguli pentru urmarirea si verificarea corespondentei intre
evidenta realizata de birourile notariale si cea realizata de OCPI - uri, precum si a
documentelor de plata eliberate de birourile notariale in numele OCPI;

b. stabilirea unui set unitar de reguli pentru urmarirea si verificarea incasarilor rezultate
din prestarea serviciilor de catre notarii publici in numele Agentiei Nationale de
Cadastru si Publicitate Imobiliara si a unitatilor sale subordonate;

c. parcurgerea etapelor si stabilirea responsabilitatilor privind inregistrarea, intocmirea,
avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitatj;

d. agrearea continutului borderourilor si acceptarea platii de catre notarii publici care au
incasat tarife, aferente prestarii serviciilor, pentru Agentia Nationala de Cadastru si
Publicitate Imobiliara si unitatile sale subordonate.

1.2 Domeniul de aplicare:
Procedura se aplica de catre personalul de conducere si de executie din cadrul
aparatului propriu al Agentiei Nationale de Cadastru si Publicitate Imobiliara si din
cadrul institutiilor subordonate acesteia, incadrate pe functia specifica postului.

1.3 Audienta:
a. Birourile Notariale;
b. Biroul/Serviciul Economic din OCPI (in functie de structura organizatorica
reglementata de Ordinul nr.69/2010 al Directorului General al ANCPI);
c. Directia Economica din ANCPI;

Directia Informatica din ANCPI;
e. Compartimentul Registratura din cadrul BCPI - urilor.

o

1.4 Aria de distribuire:

a. OCPI - uri;
Birourile notariale;
Directia Informatica din ANCPI;
Directia Economica din ANCPI;
Directia Operativa din ANCPI,;
Serviciul Audit Intern din ANCPI.

-0 Q0T

2. REFERINTE NORMATIVE
2.1 de baza
a. Ordinul MAI nr.174/2010 privind aprobarea organigramei si a Regulamentului de

organizare si functionare ale Agentiei Nationale de Cadastru si Publicitate Imobiliara;

b. fisa postului;

c. H.G. nr.1210/2004 privind organizarea si functionarea Agentiei Nationale de Cadastru si
Publicitate Imobiliara, modificata si completata prin H.G. nr.1366/2009 si H.G. nr.332/2010;
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d. Ordinul M.A.I nr.39/2009 privind aprobarea tarifelor pentru activitatile desfasurate de
catre Agentia Nationala de Cadastru gi Publicitate Imobiliaré si unitatile sale subordonate,
modificat si completat prin Ordinul MAI nr.176/2010;

e. Legea nr. 7/1996 privind cadastrul si publicitatea imobiliara, republicata, cu modificarile
ulterioare;

f. ROF BCPI aprobat prin Ordinul Directorului General al ANCPI nr. 633/2006, cu
modificarile si completarile ulterioare;

g. Protocolul de Colaborare incheiat intre Agentia Nationald de Cadastru gi Publicitate
Imobiliara si Uniunea Nationald a Notarilor Publici din Roménia privind modul de efectuare a
operatiunilor de publicitate imobiliara, aprobat prin ODG nr. 309/2010;

h. Legea nr. 571/2003 privind Codul fiscal;

i. Legea nr.82/1991 a contabilitatii, republicata;

J. Legea nr.500/2002 privind finantele publice cu modificarile ulterioare;

k. O.M.F.P. nr.1917/2005 pentru aprobarea normelor metodologice privind organizarea Si
conducerea contabilitatii institutiilor publice;

. Anexa la O.M.F.P. nr.1917/2005 cu Planul de Conturi pentru institutiile publice gi
instructiunile de aplicare a acestuia;

m. O.G. nr.119/1999 privind controlul intern si CFPP;

n. O.M.F.P. nr.946/2005 pentru aprobarea Codului Controlului Intern, cuprinzand
standardele de management/control intern la entitatile publice si pentru dezvoltarea
sistemelor de control managerial;

0. Legea nr.329/2009 privind reorganizarea unor autoritati si institutii publice, rationalizarea
cheltuielilor publice, sustinerea mediului de afaceri i respectarea acordurilor-cadru cu
Comisia Europeana si Fondul Monetar International;

p. O.M.F.P. nr.3156/2009 pentru aprobarea Normelor metodologice privind virarea la
bugetul de stat a veniturilor obtinute de autoritatile si institutiile publice finantate integral sau
partial din venituri proprii, care s-au reorganizat ca institutii publice finantate integral de la
bugetul de stat potrivit Legii nr. 329/2009;

q. Adresa M.F.P. nr.403771/17.02.2010, inregistrata la A.N.C.P.I. cu nr.426101/19.02.2010
— prin care se avizeaza deschiderea unui cont unic pentru incasarea de la notarii publici a
sumelor colectate de acestia in numele institutiei noastre si a unitatilor sale subordonate;

r. Adresa M.F.P. — A.N.A.F. — ATCP MB nr.11160/01.03.2010, inregistrata la A.N.C.P.l. cu
nr.426529/02.03.2010 prin care se precizeaza ca sumele incasate de catre notarii publici in
numele A.N.C.P.l. si a unitatilor sale subordonate se pot vira in contul de disponibil cu
simbolul 50.32 deschis la ATCP MB pe numele institutiei noastre la data de 18.11.2009.

2.2 conexe:
- SRENISO 9001:2008 — Sisteme de management al calitatii. Cerinte
- SR EN ISO 9000:2006 — Sisteme de management al calitatji. Principii
fundamentale si vocabular
- P-4.2.3 — Controlul documentelor
- P-4.2.4 — Controlul inregistrarilor.
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3. TERMENI, DEFINITII $S1 ABREVIERI

3.1 Definitii
Tarif — contravaloarea serviciilor ce urmeaza a fi prestate, stabilite prin norme
oficiale;

b. Borderoul BNP — document (tabel sau lista recapitulativa) in care se inregistreaza
cronologic informatiile cuprinse in documentele de platda emise de catre birourile
notariale, pentru prestarea serviciilor furnizate de catre oficiile teritoriale, conform
modelului din anexa nr. 4;

c. Conciliere — actiunea intreprinsa de doua parti pentru inlaturarea diferendelor din
documentele elaborate (borderou) cu cele din evidentele faptice;

d. Operator de inregistrare — persoana responsabila in cadrul OCPI/BCPI cu
inregistrarea cererilor in RGI.

e. Centralizator zilnic al OCPI — lista zilnica a incasarilor OCPI inregistrate in RGI, se
completeaza conform anexei nr. 1;

3.2  Prescurtari

ANCPI - Agentia Nationala de Cadastru si Publicitate Imobiliara

OCPI - Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliara

BCPI - Biroul de Cadastru si Publicitate Imobiliara

BNP - Birou Notarial Public

MFP - Ministerul Finantelor Publice

ATCP - Activitatea de Trezorerie si Contabilitate Publica

CIF - Cod de Inregistrare Fiscala

CNP - Cod Numeric Personal

OP/MP - Ordin de plata/Mandat Postal

DG - Director General

RGI - Registrul General de Intrare

4, RESPONSABILITATI

a. Personalul de executie:
— va aplica cu responsabilitate si profesionalism prezenta procedur3;
b. Personalul de conducere:
— urmareste si verifica respectarea prezentei proceduri;
5 DESCRIEREA PROCESULUI

5.1. Premizele procedurii:
a. Documentele de incasare anexate cererilor depuse se opereaza in sistemul

in

formatic e-Terra — RGI, de catre operatorul de inregistrare. Responsabilitatea

inregistrarii corecte a datelor in sistemul informatic 1i revine operatorului de
inregistrare. Fisa postului cu sarcinile operatorului de inregistrare se completeaza
in consecinta cu atributiile care rezulta din procedura.

b. Tn cazul judetelor care folosesc versiunea 1 a sistemului informatic e-Terra (Buzau,
Constanta si Prahova), este necesara respectarea anumitor cerinte referitoarea la
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a.

inregistrarea si verificarea cererilor provenite de la BNP - uri. Aceste cerinte vor fi
comunicate si pot fi obtinute ulterior de la Directia Informatica.

Conducerea OCPI va desemna prin decizie o persoana sau mai multe, care va/vor
avea ca atributie verificarea conformitatii inregistrarilor efectuate de catre operatorul
de finregistrare, in baza Centralizatoarelor zilnice eliberate de programul
informatic si a documentelor de plata aflate in dosarele depuse. Persoanalele
desemnata/e la acest punct va/vor avea ca atributie si verificarea calcularii tarifului.
Aceasta actiune de verificare va fi finalizata cel mai tarziu la sfarsitul zilei urmatoare,
cu respectarea termenelor de solutionare/eliberare a cererilor. Centralizatoarele se
intocmesc pentru fiecare BCPI/Registratura. Centralizatoarele zilnice se semneaza
de catre operatorii de inregistrare si de catre persoanele desemnate in cadrul
OCPI/BCPI pentru verificarea conformitatii inregistrarilor. in cazul in care se constata
erori, persoanele desemnate in cadrul OCPI/BCPI pentru verificarea conformitatii le
vor corecta. In cazul in care din motive tehnice aceste erori nu pot fi corectate, se
intocmeste o erata ce va fi inaintata Serviciul Informatica/Directia Informatica pentru
indreptare. Figele postului persoanelor desemnate la acest punct se completeaza in
consecinta cu atributiile care rezulta din procedura.

. Dupa corectii, Centralizatoarele zilnice se retiparesc, se semneaza si se

inregistreaza in contabilitatea OCPI - ului pana cel mai tarziu a doua zi dupa emitere.

5.2 Descrierea procedurii:

Introducere:

> In baza Protocolului de Colaborare incheiat intre ANCPI si UNNPR, aprobat prin

b.

>

ODG nr. 309/2010, birourile notariale incaseaza tarifele stabilite prin acte normative
pentru serviciile ce urmeaza a fi prestate de birourile teritoriale, eliberand solicitantilor,
documente de plata in numele OCPI - ului, care va presta serviciile.

Sumele incasate se vor vira in contul ANCPI deschis la ATCP MB RO80 TREZ 7005
032X XX00 4164, CIF: 9051601 dupa parcurgerea procedurii prezentate mai jos intr-
o singura transa in intervalul 20-25 al lunii urmatoare incasarii cuantumului sumelor
provenite din prestarea de servicii.

Etape in derularea procedurii:

Etapa 1 — Activitati ANCPI

Termen: data de intéi (01) a fiecéarei a luni:

¢ Directia Informatica din cadrul ANCPI, va intocmi Lista centralizatoare lunara la
nivelul ANCPI privitor la incasarile lunare (conform inregistrarilor efectuate in
RGI, in luna anterioara) in formatul prezentat in Anexa 1 si il transmite prin e-mail,
catre OCPI - uri.

¢ Anexa 1 va contine toate documentele de plata aferente cererilor inregistrate in
RGI in luna precedenta indiferent de data documentului de plata. Aceasta anexa
va contine si documentele de plata datate in luna pentru care se intocmesc, dar
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aferente unor cereri inregistrate in RGI intr-una din lunile anterioare. (urgente
ulterioare, completari de tarif, etc.)

> Etapa 2 - Activitati O.C.P.l.
Perioada: pana la data de 05 ale fiecarei luni:

1. Anexa 1 se verifica, se certifica si se semneaza pentru conformitate de catre
persoana desemnata in acest scop (din cadrul Biroul/Serviciul Economic) prin
verificarea concordantei datelor din aceasta cu centralizatoarele zilnice. Fisa
postului cu sarcinile persoanei desemnate cu atributile mai sus mentionate se
completeaza in consecinta cu atributiile care rezulta din procedura.

2. Seful Biroului/Serviciului Economic are obligatia de a se asigura ca persoana
mai sus precizata pentru viza de conformitate aplicata pe Anexa 1 isi indeplineste
cu responsabilitate, profesionalism si seriozitate sarcinile trasate prin fisa postului
si prezenta Procedura.

3. Tn cazul in care se constatd neconcordante in urma verificarilor de la punctul
anterior, persoana desemnata din cadrul Biroului/Serviciului Economic elaboreaza
Anexa 5 in care precizeaza neconcordantele constate. Anexa 5 se semneaza de
catre persoana desemnata pentru viza de conformitate a inscrisurilor din Anexa
1 si Seful Biroului/Serviciului Economic. Anexa 5 este transmisa de catre
persoana desemnata pentru viza de conformitate a Tinscrisurilor din Anexa 1
persoanei/lor desemnate din cadrul OCPI/BCPI pentru efectuarea corectiilor (pct.
5 lit. ¢ - premisele procedurii).

Perioada: pana la data de 08 a lunii:
o Persoana/ele desemnata/e din cadrul OCPI/BCPI pentru a efectua corecitiile (pct.

5 lit. ¢ - premizele procedurii) modifica Tn sistemul informatic inregistrarea
documentelor de plata, in baza Anexei 5.

> Etapa 3 - Activitati ANCPI

Perioada: data de 09 ale fiecarei luni:

e Directia Informatica din cadrul ANCPI elaboreaza si transmite electronic OCPI -
urilor Anexa 2.

o Directia Informatica din cadrul ANCPI elaboreaza gi transmite electronic Directiei
Economica Anexa 3.

o Directia Economica inregistreaza in contabilitate sumele datorate de BNP - uri
conform Anexei 3.
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> Etapa 4 - Activitati BNP
Perioada: 20 — 25 a lunii:

e BNP vireaza numai prin OP/MP, intr-o singura transa, in contul deschis de
ANCPI, totalul sumei din borderourile proprii, in perioada 20 - 25 a lunii in curs
pentru luna anterioara;

e Contul unic al ANCPI este: RO80 TREZ 7005 032X XX00 4164, deschis la ATCP-
MB; CIF: 9051601.

e Ordinul de platd/mandatul postal va cuprinde obligatoriu codul CIF atribuit de MFP
biroului notarial respectiv sau asociatiei constituita din doi sau mai multi notari
publici;

e Provenienta sumelor platite cu OP/MP care precizeaza CNP - ul in detrimentul
codul de identificare fiscala (CIF - ul) nu pot fi identificate. Sumele respective vor
fi considerate debit in sarcina BNP - ului respectiv, pana la identificarea cu CIF-ul
corespunzator.

e BNP vor trimite electronic borderourile completate conform Anexei 4 catre Directia
Economica din cadrul ANCPI, la adersa de e-mail borderou@ancpi.ro.

> Etapa 5 - Activitati ANCPI/BNP
Perioada: pana la data de 31 a lunii:

e Directia Economica verifica si inregistreaza platile realizate de birourile notariale in
conformitate cu Anexa 4.

e Verificarea platilor se va face luand in calcul extrasul de cont zilnic, transmis de
ATCP MB.

e BNP - urile ale caror plati nu corespund sumelor ce trebuiau incasate vor fi
notificate de catre OCPI - ul unde s-a facut inregistrarea, in baza instiintarii
prealabile a Directiei Economice din cadrul ANCPI.

Perioada: pana la data de 05 a lunii urmatoare:

e BNP — urile notificate vor concilia neconcordantele din evidentele proprii cu cele
ale ANCPI prin intermediul OCPI-urilor unde au fost efectuate inregistrarile.
Urmarea acestei etape de conciliere este emiterea unui borderou rectificativ care
va fi transmis Directiei Economice la adresa borderou@ancpi.ro.

Perioada: pana la data de 10 a lunii urmatoare:

e BNP — urile, unde au avut loc concilieri, vireaza numai prin OP/MP, intr-o singura
transa, in contul deschis de ANCPI, totalul sumei din borderourile rectificative
Anexa 6.

e Contul unic al ANCPI este: RO80 TREZ 7005 032X XX00 4164, deschis la ATCP-
MB; CIF: 9051601.

e Ordinul de plata/mandatul postal va cuprinde obligatoriu codul CIF atribuit de MFP
biroului notarial respectiv sau asociatiei constituitd din doi sau mai multi notari
publici;
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e Provenienta sumelor platite cu OP/MP care precizeaza CNP - ul in detrimentul
codul de identificare fiscala (CIF - ul) nu pot fi identificate. Sumele respective vor
fi considerate debit in sarcina BNP - ului respectiv, pana la identificarea cu CIF-ul
corespunzator.

5.3 Sanctiuni:
Data fiind importanta deosebita a operatiunilor de incasare, gestionare si virare a
sumelor ce urmeaza a fi facute venit la bugetul statului, sanctiunile prevazute pentru
neindeplinirea sarcinilor de serviciu pentru salariatii OCPI/ANCPI sunt cele prevazute
de Regulamentul Intern.

5.4 Dispozitii finale:
a. Procedura va fi adusa la cunostinfa personalului care executa
activitatea/activitatile respectiva/respective.
b. Actuala procedura va fi revizuita in cazul in care apar modificari ale
reglementarilor legale cu caracter general si intern pe baza carora se desfasoara
activitatea/activitatile care face/fac obiectul acestei proceduri.
c. Pe perioada absentei de la serviciu a persoanelor nominalizate, prezenta
procedura se aplica de catre inlocuitorii acestora.

6. INREGISTRARI

Inregistrarile care apar pe parcursul deruldrii prezentei proceduri respectéd prevederile
precizate in procedura cod P-4.2.4, Controlul Tnregistrarilor, adica sunt identificabile, regasibile,
accesibile persoanelor autorizate si sunt pastrate in conditii de siguranta.

7. ANEXE

Anexa 1 — Centralizator incasari zilnice OCPI

Anexa 2 — Borderou incasare BNP

Anexa 3 — Lista centralizatoare lunara ANCPI - cuprinde Anexa 1 centralizata)
Anexa 4 — Borderou incasari ANCPI (centrlizat pe OCPI)

Anexa 5 — Lista erorilor

Anexa 6 — Borderou rectificativ
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ANEXA Nr. 3

BORDEROU INCASARI ANCPI

Luna: Anul:
Nr. Crt. BNP CIF / CNP ocPl TOTA['-LI‘E’;'“"‘-
<OCPI 1>
1|Popescu 300
2
3
4
5
6
7
8
9
Total <OCPI 1> 300
<OCPI 2>
1|Popescu 300
2
3
4
5
6
7
8
Total <OCPI 2> 300
<OCPI n>
1|Popescu 300
2
3
4
5
6
7
8
9
Total <OCPI n> 300

Total virat la ANCPI

900




ANEXA Nr. 4

BORDEROU INCASARI ANCPI

Luna: Anul:

Nr. Crt. BNP CIF / CNP ocCPI TOT'}"LI‘E’;'“W
1|Popescu OCPI 1 300
2|Popescu OCPI 2 200
3|Popescu OCPI n 700
4
5
6
7
8
9

10

11

12
Total <BNP>

1200
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ANEXA Nr. 6

BORDEROU RECTIFICATIV INCASARI ANCPI

Luna: Anul:
TOTAL TOTAL
Valoare Valoare Diferente
Nr. Crt. BNP CIF /CNP OcPI Initiala Rectificata [LEI]
[LEI] [LEI]

0 1 2 3 4 5 6 =54
1|Popescu OCPI 1 300,00 300,00 0,00
2|Popescu OCPI 2 200,00 150,00 -50,00
3|Popescu OCPI n 500,00 700,00 200,00
4
5
6
7
8
9

10
11
12
Total <BNP> 1000,00 1150,00 150,00




