
AGENTIA NATIONALA DE CADASTRU $I
PUBLICITATE IMOBILIARA

God: PO-8.5.1-55
Exemplar nr.

I NFORMATI 1 DOCUMENTATE MENTI NUTE Pas. 1 din22

TITLU DOCUMENT: PROCEDURA DE RESTTTUIRE A SUMELOR iNGASATE NEGUVENIT
DE ANCpr 9r TNST|TUTIILE SUBORDONATE

Prezentul document este
Nici o informa[ie din continutul sdu nu poate fi reprodusd sau utilizatd integral sau pa(ial decAt cu

acordulscris al Directorului General al organiza[iei.

Elaborat

NUME Cristina Minerva
BADIU

Maria GRECU Camelia POPOVICI Adrian Petrigor
CRISTEA

Silviu Valentin
nAour,n

FUNCTTA
Consilier

Direclia Economicd
Consilier

Direcfia Juridici
Consilier

Direclia lnformaticd
$ef Serviciu

Direclia Economicd
$ef Serviciu

Direclia Economicd

DATA 0b .l0.Jst1 o3,lo.bl1 a3./0. 2o/? o1.lo. bll o3,ro.bt9

sEtvtruArunR

03.ro- 2q1 ol ro ?ot\ 03./o. k/7

Avizat

'. /A) or

/

Elaborat

Director Direclia
Publicitate lmobiliard



AGENilA
PUBLIGITATE IMOBI LIARA

God: PO-8.5.1-55
Exemplar nr.

il\ruKUlA I il UUUUMENTATE MENTINUTE Pag. 1 din 22

CONTROL REVIZII

Exemplar controlat tr
Exemplar necontrolat tr

Prezentul document este proprietatea ANCpl.
Nici o informalie din conlinutul sdu nu poate fi reprodusi sau utilizati integral sau parlial decAt cu

acordul scris al Directorului General al organizaliei.

Pag. 1 2 3 4
Revizie 01112 3 4 5 0 1 2 3 4 5 0 4

I 2 3 4 5 olllzlel+ls

Pag, 5 6 7 8
Revizie 0 1 2 J 4 5 0 1 2 3 4 5 0 1 2 3 4 5 0 1 2 3 4l|5

Pag. 9 10 11 12
Revizie 0 1 2 3 4 5 0 1 2 3 4 5 0 1 2 3 4 5 0 1 2 3 4 5

Pag. ANEXA 1 ANEXA 2 ANEXA 3 ANEXA 4
Revizie 01112 3 4 5 0 1 2 3 4 5 0 1 2 2 4 5 011 2l3l+ls

Pag. ANEXA 5 ANEXA 6 ANEXA 7 ANEXA 8
Revizie 01112 3 4 5 0 1 2 3 4 5 0 1 2 3 4 5 0 1 2 3 4 5

Pag. ANEXA 9 ANEXA 10

Revizie 0 1 2 3 4 5 0 1 2 J 4 5



AGENTTA NATIoNALA oe cAffi
rriloalLllRA Cod: PO-8.5.1-55

PROCEOUNA DE RESTITUIRE A SUMELOR iI.ICRSRTE
NECUVENTT DE ANCpt $t tNSTITUTITLE SUBORDONATE

Edilia nr.2l 1 6.1 0.201 I
Revizia nr.0116.10.201 I

TNFORMATil pOCUMENTATE MENTTNUTE Pag. 3 din22

1. SCOP, DOMENIU DE APLICARE

a) Stabilirea procedurii prin care se vor restitui sumele incasate necuvenit 9i a

responsabilitililof privind activitatea de restituire a sumelor incasate necuvenit din
conturile ANCPI 9i ale instituliilor subordonate, dupi caz.

b) Procedura se aplicd de cdtre persoanele desemnate prin ordin/decizie a ordonatorului de
credite si faci parte din comisia de solulionare a cererilor de restituire a sumelor Tncasate

necuvenit, precum gide cdtre personalul Direcfiei Economice din cadrulANCpl, respectiv
personalul serviciului/biroului economic din cadrul instituliilor subordonate ANCpl.

c) Administratorul procesului privind solulionarea cererilor de restituire este pregedintele

comisiei de restituire, iar administratorul procesului privind efectuarea restituirii gi a

inregistrdrii in contabilitate a acestor operafiuni este Directorul Direcliei Economice,
respectiv geful serviciului/ biroului economic din cadrul instituliilor subordonate ANCpl,
dupi caz,

d) Comisia desemnatd pentru solulionarea cererilor de restituire a sumelor incasate
necuvenit efectueazd toate verificdrile necesare si propune restituirea sau, dupi caz,
nerestituirea sumelor solicitate.

e) Comisia desemnatd pentru solulionarea cererilor intocmegte documentele in vederea
aprobdrii de cdtre ordonatorul de credite a restituirii sumelor Tncasate necuvenit.

f) Pentru incasirile care s-au fdcut venit la bugetul de venituri proprii, restituirea sumelor
se efectueazd in baza documentelor previzute in anexele la prezenta proceduri, iar
pentru incasirile care s-au ficut venit la bugetul de stat, restituirea se face potrivit actelor
normative in vigoare.

g) Restituirea sumelor incasate necuvenit se efectue azd de citre institutia care le-a Tncasat

cu respectarea prevederilor de la lit.f).

REFERINTE NORMATIVE

Legea cadastrului gi a publicitdlii imobiliare nr.7t1996, republicatd, cu modificdrile si

completirile ulterioare;

b) Legea nr.28712009 privind Codul civil, republicati cu modificdrile si completirile
ulterioare;

c) Legea contabilitdlii nr.8211991, republicatd, cu modificirile 9i completdrile ulterioare;

2.

a)
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d) Codul de proceduri Fiscald;

e) ordinul nr' 1917t2oos pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea
9i conducerea contabilitdlii instituliilor publice, Planul de conturi pentru institufiile
publice gi instruc{iunile de aplicare a acestuia, cu modificdrile gi completdrile
ulterioare;

0 ordinul Directorului General nr.1612019 privind aprobarea tarifelor pentru serviciile
furnizate de Agenlia Nalionald de cadastru 9i Publicitate lmobiliard gi instituliite sale
subordonate, cu modificdri re gi compretdrire urterioare;

g) oUG nr'146t2002 privind formarea ,si utilizarea resurselor derulate prin trezoreria
statului, cu modificirire 9i compretdrire urterioare;

h) oMFP nr'1235/2003 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor ordonanlei de urgenld a Guvernului nr.146t2002 privind formarea gi
utilizarea resurselor derulate prin trezoreria statului, aprobatd cu modificiri prin Legea
nr.201t2008;

i) OMFP nr'2465t2010 pentru aprobarea Procedurii de restituire a sumelor aferente
veniturilor incasate din activitatea desfd,suratd de autoritdlile gi instituliile publice
reorganizate ca institulii publice finanlate integral de la bugetul de stat, potrivit
anexelor nr' 1 9i 2 Ia Legea nr. 32912009 privind reorganizarea unor autoritdli gi
institulii publice, ralionalizarea cheltuielilor publice, suslinerea mediului de afaceri gi
respectarea acordurilor-cadru cu Comisia Europeand gi Fondul Monetar lnternational.j) Legea fondului funciar nr.18/1991, republicatd, cu modificirile gi completdrile
ulterioare.

2. TERMEN|, DEFtNtTil gt ABREV|ERI
a) Defini{ii:

- sumele incasate necuvenit in conturile de venituri proprii ale ANCpI gi instituliilor
subordonate, de la divergi plititori (birouri notariale, institulii publice, persoane juridice
gi persoane fizice) sunt acele sume care au fost plitite in plus fald de obliga[ia legalS,
sumele virate eronat (platn dubli sau necuvenitd) sau sumele plitite in vederea
realizirii unei prestalii care nu a mai fost efectuati (cu respectarea prevederilor oDG
nr.16i2019).

- cerere - cererea de restituire a sumeror incasate necuvenit.
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- Compartiment economic Direcfia Economicd din cadrul ANCpl, respectiv
serviciul/Biroul economic din cadrul instituliilor subordonate.

- Compartiment tehnic - toate compartimentele care furnizeazd date, informafii 9i
servicii, conform ODG 16/2019.

- Compartiment suport - compartimentele economic, juridic gi informatic.
- Comisie - Comisia pentru solufionarea cererilor de restituire a sumelor incasate

necuvenit.

- Solicitant - Persoanele care formuleazd cererea de restituire a sumelor incasate
necuvenit.

b) Prescurtari 9i abrevieri

- ANCPI - Agenfia Nafionatd de cadastru gi publicitate lmobiliard
- CNC - Centrul Nalional Cartografie

- OCPI - Oficiut de Cadastru si pubticitate lmobiliard

4. RESPONSABTLTTATT

a) Ordonatorul de credite numegte prin Ordin/Decizie o Comisie pentru solulionarea
cererilor de restituire a sumelor incasate necuvenit, alcdtuitd dintr-un pregedinte, minim
3 membri si un secretar. De asemenea, se vor desemna supleanli pentru fiecare din
personalul care compune structura Comisiei.

b) Comrsta, verifici gi propune, in baza documentelor analizate, restituirea saur dupd caz,
nerestituirea sumelor solicitate, astfel incAt sd se respecte termenul legal de solutionare
a Cererii de restituire.

c) Pregedintele Comisiei urmdre,ste gi verifici respectarea prezentei proceduri.

d) Secretarul Comisiei intocmegte documentele privind restituirea sumelor incasate
necuvenit 9i comunicd petentului acceptul sau refuzul privind restituirea sumelor
solicitate, dupi caz.

e) Ordonatorul de credite aprobd efectuarea restituirii 9i dispune, dupd caz, verificirile in
vederea identificdrii persoanei/persoanelor vinovate, urmand a dispune mdsuri in
consecin!5.
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5. DESCRIEREA PROCESULUI
Prezenta procedurd reglementeazd modalitatea de solufionare a cererilor de restituire a

sumelor incasate necuvenit de ANCPI gi institu{iile subordonate, a responsabilitililor ce decurg
din restituirea sumelor incasate necuvenit din conturile ANCPI gi ale instituliilor subordonate si
stabilegte responsabilitilile gi competen[ele in aplicarea prezentei proceduri,

in vederea aplicirii acestei proceduri ordonatoriide credite aiANCpl/ocpl/cNc vor numi
prin ordin/Decizie o Comrbie cu caracter permanent de solulionare a cererilor de restituire a
sumelor incasate necuvenit.

Responsabilitd[ile Comisieide solulionare a cererilor de restituire a sumelor Incasate
necuvenit:

a) Pregedintele comr'siei are urmdtoarele responsabilitd{i:
. stabilegte data, ora gi locul de intrunire a Comisiei;
o coordoneazd modul de desfd,surarea a gedin[elor comisiei;
' dispune solicitarea documentelor relevante de la compartimentele tehnice

gi/sau compartimentele suport, in vederea soluliondrii cererilor de restituire;

' asigurd membrilor Comisiei accesul la documentaliile supuse veriflcirilor in
vederea soluliondrii cererilor de restituire a sumelor necuvenite;

o analizeazd, ?mpreuni cu membrii comisiei gi verificd solicitarea de restituire
formulatd de petent;

' asigure transmiterea tuturor documentelor analizate gi rezultate in urma
gedinlei Comisiei, cdtre ordonatorul de credite;

' depune diligenlele necesare in vederea solufiondrii cererilor de restituire cu
respectarea termenului legal de solulionare a cererilor in cadrul unei institutii
publice.

b) Membrii Gomisiei, inclusiv pregedintele, au urmitoarele responsabilitd(i:
e efectueazi toate verificirile necesare in documentele puse la dispozi[ie

de citre pregedintele comisiei, in vederea stabilirii caracterului
intemeiaUneintemeiat al cererii privind restituirea sumelor incasate
necuvenit, intocmind cu aceasti ocazie Procesul verbal de verificare
prevdzut in Anexa nr. 3;

o solicitd in scris clarificdri salarialilor/compartimentelor cdrora le-a fost
repartizatd cererea de furnizare a serviciilor aferente sumelor ce se solicitd
a fi restituite, ori de cAte ori considerd necesar;

' semneazd procesul de verbal de stabilire a rezultatului verificdrii solicitdrii
de restituire;

o pl"opufl motivat, prin intocmirea referatului previzut tn anexa 4, restituirea
sumelor ce fac obiectul cererii de restituire;

' formuleazi rdspuns cdtre solicitant conform anexelor 6 sau 7, dupi caz;
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' raspund conform legii pentru activitatea desf5gurati ?n cadrul Comisiei ;

c) secretarul comisiei are urmdtoarele responsabilitdli:

' ingtiinteazd toli membrii comisiei cu privire la data, ora gi locul unde se va
desfdgura gedinla comisiei, prin orice mijloc de comunicare, la solicitarea
pregedintelui;

o la solicitarea pregedintelui, soliciti compartimentelor tehnic gi/sau suport
documentele necesare, ,si le pune la dispozifia membrilor Comisiei pentru
analizarea acestora;

' intocmeste toate documentafiile inclusiv completarea anexelor necesare
desfdguririi gi finalizdrii activitd{ilor specifice comisiei;

o transmite Anexa 4 sau Anexa 10, dupd caz, compartimentului economic,
impreuni cu documentele justificative care au stat la baza intocmirii
acestei anexe;

o arhiveazd Anexa 6 impreund cu copia OP-ului transmis de c6tre
compartimentul economic sau Anexa 7 impreund cu documentele
justificative care au stat la baza intocmirii acestei anexe;

o intocmegte o evidenfi anuald cu privire la toate cererile de restituire
primite conform Anexei 11;

o sd informeze pregedintele comisieiin cazulin care exista probleme legate
de cererile de restituire astfelTnc6t si nu se depdgeasci termenele legale
de efectuare a unui rispuns.

Descrierea proceduri i :
(1) in vederea recuperdrii sumelor pldtite necuvenit, solicitantul va completa o Cerere de

restituire - Anexa 1 - pe care o depune/transmite in original la registratura institufiei
unde a fost efectuatd plata (OCPI/CNC/ANCPI) Modelul Anexei 1 giAnexei 2 se obfine
de la sediul/site-ul instituliei care a incasat suma solicitatd spre restituire.

(2) Odati cu depunerea Anexei 1 se va completa gi depune gi Anexa 2 in original (Anexa
2 nu se depune Tn cazul in care plata s-a efectuat prin intermediul platformei E-
payment);

(3) Anexa 1 9i, dupi caz, 9i Anexa 2vor ti repartizate pentru solulionare Comisieisi vor
fi Tnregistrate gi in registrul de corespondenli al comisiei;

(4) Secretarul Comisieiintocmegte solicitarea citre compartimentul economic Tn vederea
confirmdrii incasdrii sumei solicitate pentru restituire;
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(5) Secretarul Comisiei intocmegte solicitarea citre compartimentele tehnic gi/sau suport
gi pune la dispozifia Comisiei toate documentele necesare efectuirii verificdrilor pentru
analizarea acestora la data, ora gi locul stabilite de cdtre pregedintele acesteia;

(6) Comr.sia se intrunegte, analizeazd, verifici gi solulioneazi Anexa 1 astfel inc6t si se
respecte termenele legale de solulionare;

(7) ln urma gedinlei de analizd a Comisiei, secretarul acesteia intocmegte un proces
verbal de verificare, conform Anexei 3;

(8) in cazul in care Comisia stabilegte cd cererea de restituire este intemeiatd, secretarul
Comisieiintocmegte Referatul de restituire conform Anexei 4, pe care il supune vizei
de legalitate, vizei conducdtorului compartimentului economic, vizei CFpp 9i aprobdrii
ordonatorului de credite;

(9) Comisia inainteazi Anexa 4 sau Anexa 10, dupi caz, compartimentului economic,
impreund cu docu.mentele justificative care au stat la'baza intocmirii acestei anexe;(10) Restituirea sumei necuvenite se efectueazi de cdtre compartimentul economic incuantumul previzut ?n referat (Anexa 4), in termen de maxim S zile lucritoare de laprimirea acestuia;

(11)Compartimentul economic comunicd Comisiei copia Op-ului prin care s-a efectuatrestituirea;
(12) Restituirea se efectueazd din veniturile existente in contul de disponibit al institutiei

care a incasat suma necuvenitd;
(13) Dacd sumele solicitate spre restituire s-au fdcut venit la bugetul statului, atuncl se vor

respecta 9i aplica prevederile actelor normative in vigoare cu privire la procedura de
restituire a sumelor aferente veniturilor Tncasate din activitatea desfdguratd de
autoritdlile gi institu(iile pubtice aprobatd prin oMFp nr.246stzo1o;

(14) Lunar, in primele trei zile lucritoare a lunii urmitoare celei in care a fost efectuatd
restituirea sumelor necuvenite, institulia pldtitoare, prin secretarul Comisiei, are
obligalia de a transmite prin e-mail la adresa de@ancpi.ro in format Excel gi in format
'pdf semnat, o situa{ie privind sumele restituite din contul de disponibil, conform Anexei
5.

(15) Dupd restituirea sumei, secretarul Comisieiintocmegte o ingtiinlare de restituire
conform Anexei 6, care se comunicd solicitantului 9i, dup6 caz, spre gtiinli
U N N PR/Camerei notarilor publici 

;

(16) Comisia arhiveazi Anexa 6 impreuni cu copia Op-uluitransmis de cdtre
compartimentul economic sau Anexa 7 impreund cu documentele justificative care austat la baza intocmirii acestei anexe;

(17) in cazul in care Comisia staOifegte neintemeiatd solicitarea de restituire din Anexa
1, secretarul comisier intocmegte Anexa 7, reprezentand ingtiinlarea solicitantului cu
privire la decizia Comisiei de nerestituire a sumei solicitate in termenul legal de
solulionare a cereriror in cadrul unei institulii publice;
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(18) Rdspunderea pentru propunerea de restituire sau nerestituire a sumelor solicitate
revine Comisiei, in limita responsabilitililor stabilite prin prezenta procedurd.

(19) tn cazulin care solicitarea de restituire are ca obiect o sumi Incasatd in contul
ANCPI de la notarii publici, iar serviciile au fost prestate de cdtre institutiile
subordonate ANCPI, se procedeazdla completarea ANEXEI a O" .ati" Comisia din
cadrulANCP| gi transmiterea acesteia fiecdrei institulii prestatoare a serviciilor.(20) Tn cazul in care solicitarea oe restituii;;r"';;biect o sumd Tncasatd in contul
ANCPI de la persoane fizice/juridice, iar solicitarea prestdrii serviciului a fost
Tnregistrati de cdtre_instituliile subordonate ANCPI, se procede azd lacompletarea
ANEXEI 8 de citre Comisia din cadrulANCPI gi transmiterea acesteia institutiei la
care s-a depus cererea de prestare a serviciu[ii. '.-"-'

(21) ANEXA 8 se primeste, se inregistreazd in registrul de corespondenli al Comisiei
din cadrul ocPt 9i se parcurg etapele de verificare de ta pcL(s) la pct.(g).

(22) Secretarul Comisiei OCPIintocmegte ANEXA 9 in care se precizeazi rezultatul
verificdrilor gi se propune restitulrea sau nerestituirea sumelor solicitate cu atasarea
documentelor justificative.

(23) ANEXA 9 se aprobd si se semneazd de cdtre ordonatorul de credite gi se va transmite
comisiei din cadrulANcpr insofiti de cdtre ANEXA 3 in original.

(24) AtAt pe baza documentelor transmise de citre OCpl, cAt gi a rispunsurilor
compartimentelor tehnice 9i/ sau suport din cadrul ANCPI, secretarul Gomrbiei din
cadrul ANCPI intocmegte un Referat de restituire - ANEXA 10, care se avizeazi de
citre Comisie 9i se supune vizei de legalitate, vizei conducdtorului compartimentului
economic, vizei cFPp gi aprobirii ordonatorului de credite.

(25) Restituirea sumei necuvenite se efectueazd de cdtre compartimentul economic in
cuantumul dispus de citre Comisia ANCPI/Comisiite OCP\, conform Anexei 10, in
termenul legal de solufionare a cererilor in cadrul unei institulii publice;

(26) Restituirea se efectueazd din veniturile existente in contul de venit al ANCpI;
(27) Dupi restituirea sumei, secretarul Comisiei intocmegte o Tngtiinfare de restituire

conform Anexei 6, care se comunici solicitantului gi, dupi caz, spre gtiinld
UNNPR/ocPl, in termen de 5 zile lucritoare de la data restituirii;

(28) in cazul Tn care Comisia din cadrul OCP| stabilegte neTntemeiatd solicitarea de
restituire din Anexa 1, secretarul Comisiei ANCPT intocmegte Anexa 7, reprezentand
ingtiinlarea solicitantuluicu privire la decizia Comisieide nerestituire a sumeisolicitate,
in termen de 5 zile lucrdtoare de la data intocmiriiAnexei 3;

(29) in cadrul procedurii de restituire a sumelor incasate necuvenit sunt interzise orice fel
de compensdri.

(30) Cererile depuse pAnd la data aprobdrii prezentei, vor fi solufionate gi in situafia in
care Anexa 1 a fost transmisd in format electronic (scanatd, fax) completatd conform
proceduriiTn vigoare la data depunerii.
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6. MONOGRAFIE CONTABILA
6'1' Restituire sume necuvenite din incasdri efectuate in an curent pentru

i nstituli i le su bordo n ate
- notd contabild de stornare a incasirii sumelor necuvenite prin contul bancar sau in

numerar:

411.01.01.00G.33.09 = 462.01.09.01G.33.0g - cu suma in rosu
si concomitent:

529.03.01.01G.33.08 = 411. 01.01 .00G.33.08 - cu suma in rosu
sau

531 .01 .01 .01G,33.0g = 411. 01 .01 .00G.33.0s - cu suma in rosu- notd contabird constituire sumd incasatd necuvenit.
529' 03'01'01G'33'08 = 462.01.09.01G analitic distinct - cu sumi incasati necuvenit
sau

531 '0'l '01 '01G'33.08 = 462.01.09.01G analitic distinct - cu sumd incasatd necuvenit- notd contabili restituire sumi necuvenitd:
462'01.09.01G analitic distinct = 529.03.01.01G.33,08 - cu suma restituttd
sau

462'01'09.01G analitic distinct = 531.01 .01.01G.33.08 - cu suma restituitd

6'2' Restituire sume necuvenite din incasdri din anii precedenti pentru instituliite
subordonate

- noti contabird constituire sumi incasatd necuvenit:
462'01'09'01G'33'08 = 462.01.09.01G analitic distinct - cu suma constatatd necuvenit- noti contabird restituire sumd incasatd necuvenit:
462'01.09.01G analitic distinct = 529.03.01 ,01G.83.08 - cu suma restituitd
SAU

462'01'09.01G analitic distinct = 531.01.01.01G.33.08 - cu suma restituitd

6,3 Restituire sume necuvenite din incasdri pentru ANcpr
notd contabili de stornare a incasirii sumelor necuvenite prin contul bancar sau in
numerar:

561.01.01.01G.33.08.01 =7s1,01.00.01G.33.0g,01 - cu suma Tn ros,u
notd contabild constituire sumi incasati necuvenit:
561 .01.01.01G.33.08.01 = 462.01.09.01G.03 - cu suma incasatd necuvenit:
noti contabild cu restituirea sumei incasate necuvenit:
462.01.09.01G.03 = 561.01.01,01G.33,0g.01 - cu suma restituitd
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7. INREGISTRARI

inregistririle care rezulti din aplicarea prezentei proceduri operafionale se supun
prevederilor procedurii cod p-4.2.3, controlul inregistririlor.

8. ANEXE

- ANEXA 1 - Cerere de restituire
- ANEXA 2 - Declarafie pe proprie rdspundere
- ANEXA 3 - Proces verbal de verificare
- ANEXA 4 - Referat de restituire
- ANEXA 5 - Raportare lunard a sumelor restituite din contul de disponibil din venituri
- ANEXA 6 - ingtiinfare de restituire
- ANEXA 7 - lngtiinfare rispuns nefavorabil
- ANEXA 8 - Solicitare cdtre OCPI/CNC verificare restituire sume Tncasate necuvenit
- ANEXA 9 - Comunicarea de cdtre OCPI a rezultatului verificirii sumelor incasate necuvenit
- ANEXA 10 - Referat de restituire ANCpI pe baza comunicirii ANEXET 9
- ANEXA 11 - Evidenfa cererilor de restituire primite
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ANEXA 1

CERERE DE RESTITUIRE
a sumelor plitite necuvenit

Cdtre. ,. . .. ... .. i)

Prin prezenta ... tn calitate
sediul/domiciliul in localitatea str.

avAnd C.U.t./C.N.p. rog a mi se restitui suma de
.. ... .r), reprezentAnd

. ... ... ..4), achitatd in data denr....... ../data, in valoare
cu documentul de platd.

de...............1ei in contul .......s),

in numerar/virament in contul
la . . .. ... ..8)

numdr comandd..
Restituirea va ii efectuatd

6).

7), deschis
Motivul solicitirii restituirii este e)

Anexez
imputernicire

urmdtoarele documente justificative
sau orice alte documente/

(copia documentului de platd, borderou,
inscrisuri necesare).

Nume 9i prenume

Semndtura

L.S.(daci este cazul)

Se va completa ANCpI/CNC/OCpl-ul care a incasat suma, dupd caz,
calitatea in care solicita restituirea - titular al dreptului, imputernicit al numele persoaneifizice/ juridice
care solicita restituirea, etc.

3.) Suma oare se solicita a fi restituiti,
4 ) Denumirea servlciului neefectuat /plStit in plus sau motivul pentru care s-a ficut virarea necuveniti,

numdrul cererii.
5 ) contul IBAN in care s-a fdcut virarea in cazulpla{ii prin virament bancar sau institu{ia, in cazulplalilor

, ) 3:',I"Jffiil[:flf:[?5T;'il:[ erectuate prin intermediur pratrormei 
= ;,;;.,, Acest numdr seregdsegte in e-mailul transmis la efectuarea pldtii 9i in contul creat pe platforma E-payment.7.) se trece contur rBAN in care se va vira suma de restituit.

8') Banca la care este deschis contul in care se va face virarea sumei de restituit.
9 ) Se va detalia explicit motivul solicitdrii restituirii (serviciu plitit de doud ori, sumi plititi in plus fala detariful datorat, restituire tarif de urgen{d, etc).
Prezenta Anexd este valabild doar insolitd de Anexa 2 (Declaralie pe propria rdspundere) (cu exceplia

cazurilor in care prata s-a efectuat prin intermediur pratformei E-payment)

4\t.)

2.)
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ANEXA 2

DECLARATIE

Subsemnatul(a), ., domiciliat(d) Tn localitateastr...... .., hf.. b1...,.. ., sc.. ......,ap...............,
q9clorljude!.. .. ., tegitimat(d) cu Ct/Bl seria ...., nr.
cNP .' in caritate de ... ..*, prin prezenta decrar pe propria
rispundere, sub sancliunile prevdzute de art. 326 din Codui penal, cu privire ti tdtsul in
de_clara(ii, cd nu am beneficiat de servicii in cadrul ANCPyObPI/CNC/sau in cadrul altui
OCPI/CNC/ANCPI pentru suma solicitati a fi restituiti 9i nici nu mi s-a restituit suma personal
sau prin altd persoand Tmputerniciti.

lmi asum intreaga rispundere pentru cele declarate mai sus.

Data Semndtura
L.S.(dacd este cazul)

* persoani fizicd sau reprezentant legal /director /imputernicit al persoanei juridice.... (se atageazd
irnputemicirea), etc.

PrczentaAnexd este valabilE doar insolitE de Anexa 1 (cerere de restituire)
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ANEXA 3

PROCES VERBAL DE VERIF'ICARE

incheiat astizi............privind verificarea restituirii sumei de.........Iei

in baza solicitdrii formulate de .... ....CUVCNP........, cu sediul in localitatea. .... ..., str.
flr" "', judetul" '...., din data de......pentru restituirea sumei de.... ,., . .. ....Iei, in urma verificdrilor

intreprinse comisia constituit[ in baza ordinului/D eciziei Directorului GeneraliDirectorului
ANCPI/OCPI/CNC' ' " ' .. . .,constati intemeiatS/ne?ntemeiatS.) cererea de restituire a
solicitantului. . .. . .. . pentru suma de
..)

.) 
iritemeiatd./neinterneiatd - se va opta pentru una dintre variante

..) 
- se va face un scurt istoric si se va detalia metoda de verificare si concluziile

COMISiA

1

)

4

(Nume, prenume 9i funcfie) (Semndtura)
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ANEXA 4

APROB,

ORDONATOR DE CREDITE

VIZAT CFPP

VIZAT CONDUCATORUL COMPARTIMENTULUI ECONOMIC

VIZAT PENTRU LEGALITATE

REFERAT

privind aprobarea restituirii sumei de.............. lei

cdtre...

Avand in vedere Anexa nr.1 primitd de 1a.............. inregistratd la
ANCPI/OCPI/CNC cu nr........,......, precum gi Anexa nr. 2 9i Anexa nr. 3, vd rugdm sd aprobali
restituirea sumeide.................... lei, reprezentdnd.... ..... in contul

nr..... deschis 1a...... ....,,/in numerar prin

casierie".

Restituirea este intemeiatd din punct de vedere legal, conform documentelor justificative

anexate.

Cu deosebitd consideratie,

Prenumele gi

numele
Funclia gi compartimentul

Nr. inregistrare
registru de
corespondenti
Comisie

Data Semndtura

Avizat

Pregedinte comisie

Membru comisie

Membru comisie

intocmit Secretar comisie

.) 
- se va trece doar una din variante, dupd caz
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ANEXA 5

Raportare lunari a sumelor necuvenite restituite
pentru luna_ anul

(ANCPT/OCPt/cNC)lnstitulia publicd

intocmit,
Secretar Comisie

LEI

Avizat,
Contabil Sef

Nr.

crt.
Solicitant CUI/CNP Data

Incasant
sumei
solicitate
pentru

restituire

Suma
solicitatd a fi
restituitd

Suma
restituitd

Data
restituirii
sumei
aprobate

Nr.

document
de plati
privind

suma
restituitd
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ANEXA 6

Cdtre:
Adresa
in aten{ia:
Spre gtiinfd:

Referitor la:

Uniunea Nafionali a Notarilor publici din Rom6nia
Camera notarilor publici

OCPI
restituire sumd virati eronat

iugllrulnRE DE RESTITUtRE
sume care au fost pldtite necuvenit fald de obligafia legald ori a sumelor pldtite in vederea

realizirii unei prestalii care nu a mai fost efectuatd sau a sumelor virate eronat (plati dubld,
sau necuvenitd)

Ca urmare a cererii dumneavoastri de restituire nr, din data de
din data deinregistrati in ANCPI/OCPI/CNC. sub nr.

;";;;;;ii f,H.;;ri:nH:",L"#;ffii['ff*".:",:Ti[ili],1?"1",;",i,iii .","" n, jHlfl::
efectuatd/ virate eronat (plati dubl5, sau necuvenit6). in contul

beneficiar
reprezentdnd ... . .. . vd Tngtiinlim ci aceasta a fost solulionatd favorabil
pentru suma de ... ... ... ... ...lei.

suma a fost restituitd cu op nr. ...., din data de ... Tn contul
menfionat in cerere,

Cu deosebitd consideralie,

DI RECTOR GENERAL ADJ U NCT/DI RECTOR-

.) 
- se va trece doar una Oin viriante, Oupa caz

Prenumele 9i

numele
Funclia gi compartimentul

Nr. inregistrare
registru de
coresponden!6
Comisie

Data Semnitura

Avizat

Pregedinte comisie

Membru comisie

Membru comisie

intocmit Secretar comisie
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ANEXA 7

Cdtre:
Adresa
in atenlia:
Referitor la:

, ..'...
restituire sumi solicitati

Stimatd doamni/Stimate domnule,

Ca urmare a cererii dumneavoastri de restituire nr,

reprezentAnd
favorabil,

Motivul

din data de
inregistrati in ANCPI/OCPI/CNC. sub nr. din data de

.., referitoare la solicitarea de restituire a sumei de.... . lei, plitite
necuvenit fa!5 de obligalia legalS /plitite ?n vederea realizdrii unei prestatii care nu a mai fost
efectuatd/ virate eronat (plati dubld, sau necuvenitd). Tn contul

beneficiar
vi ingtiinlim ci aceasta nu a fost solutionatd

nerestituirii sumei solicitate de dumneavoastrd este

Cu deosebitd consideralie,

DI RECTOR GEN ERAL ADJ U NCT/DI RECTOR-

Prenumele gi

numele
Funclia si compartimentul

Nr. inregistrare
registru de
corespondentd
Comisie

Data Semndtura

Avizat

Pregedinte comisie

Membru comisie

Membru comisie

intocmit Secretar comisie



A DE CADASTRU gt PUBLTCTTATE
IMOBILIARA Cod: PO-8.5.1-5S

PROCEDURA DE RESTITUIRE A SUMELOR INCESRTE
NECUVENIT DE ANCP! $I INSTITUTIILE SUBORDONATE

Editia nr.2l 16. 1 0.2019

Revizia nr.0/1 6. 1 0.201 9

INFORMAT| I DOCUMENTATE MENTT NUTE Pag. 19 din 22

.) 
- se va trece doar una din variante, dupi caz

ANEXA 8

Citre: OCP]
Tn atenfia: .#i.i"i o" ;;jqi;r;; 

" 
;;;;;ir;;0" i"riiirii"'a sumeror incasate necuvenitReferitor la: restituire sumi viratd eronat

Ca urmare a cererii de restituire primita de la ..,..... inregistratd in
ANCPI cu nr. .... din data de referitoare la solicitarea derestituire a sumei de lei,reprezentand""""""' .., va rugam sa ne transmitetidaca pentru
aceasta suma s-au prestat servicii si daca restituirea este intemeiata sau nu din punct de vedere
legal.

Vd transmitem atagat in copie documentafia cu privire la aceasta restituire.
Vd rugim sd detaliafi modalitatea de verificare si componenfa comisiei.

Cu deosebitd consideralie,

DI RECTOR GENERAL ADJUNCT,

Prenumele gi

numele
Funclia 9i compartimentul

Nr. inregistrare
registru de
coresponden!6
Comisie

Data Semnitura

Avizat

Pregedinte comisie

Membru comisie

Membru comisie

lntocmit Secretar comisie



\DECADASTRM
IMOBILIARA Cod: PO-8.5.1-SS

PROCEDURA DE RESTITUIRE A SUMELOR ITCESRTE
NECUVENIT DE ANCPI $I INSTITUTIILE SUBORDONATE

nr.2116.10.2019

Revizia nr.0l1 6. 10.2019

I NFORMATI I DOCUMENTATE MENII NUTE

Cltre:

tn atenfia:
Referitor la:

ANEXA 9

AGENTIA NATIONALA DE CADASTRU $I PUBLICITATE IMOBILIARA

Comisiei de solufionare a cererilor de restituire a sumelor incasate necuvenit
Restituire surni incasati necuvenit

Urmare a adresei ANCPI nr'...... din data de ...... precizdm cd solicitarea primit[ de la BIN/SpN
persoand juridicS/persoand fizicd ','.'..... este intemeiatS/neintemeiatd, astfel c6 suma de ..............
poate/nu poate fi restituiti.

Alaturat, vd transmitem in original ANEXA 3, precum gi copie dupd urmdtoarele documente
justificative care au stat la bazaverificdriior:

Cu deosebitd consideralie,

DIRECTOR,

Prenumele gi

numele
Func{ia gi compartimentul

Nr, inregistrare
registru de
coresponden!d
Comisie

Data Semndtura

Avizat

Pregedinte comisie

Membru comisie

Membru comisie

intocmit Secretar comisie

ANEXA 1 O
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APROB,

ORDONATOR DE CREDITE

VIZAT CFPP

VIZAT CONDUCATORUL COMPARTIMENTULUI ECONOMIC

V IZAT PENTRU LEGALITATE

REFERAT

privind aprobarea restituirii sumei de.............. lei

citre

AvAnd Tn vedere Anexa 1 primitd de 1a......,. inregistratd la ANCpI cu
nr"""""'...., precum si Anexa 2 9i Anexa 3 9i Anexa g de la OCP|..... vd rugim sd aprobali
restituirea sumeide.................... lei, reprezentdnd,... ..... Tn contul
nr.,... deschis 1a...... ......./in numerar prin
casierie..

Restituirea este intemeiati din punct de vedere legal, conform documentelor justificative
anexate.

Cu deosebiti consideralie,

Prenumele 9i

numele
Funclia gi compartimentul

Nr. inregistrare

registru de

coresponden!5

Comisie

Data Semnitura

Avizat

Pregedinte comisie

Membru comisle

Membru comisie

intocmit Secretar comisie

") - se va trece doar una din variante, dupi caz

ANEXA 1 1
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Evidenla cererilor de restituire primite
in anul.

Nr.

vt t

Nr
cerere

Data
cerere

Solicitant CUI/CNP Data
incasdrii
sumei

sollcitate
pentru

restituire

Suma
solicitatd

afi
restituitd

Suma
restituitd

Data
restituirii
sumei

aprobate

Numdrul
documentului

de platd
privind suma

restituitd

Modalitate
restituire
(casierie/

bancd)


