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I. Examinarea si certificarea distribuitorilor de asigurari si/sau reasigurari

1. Introducere
1.1. Legislatie aplicabila

Legea nr. 237/2015 privind autorizarea si supravegherea activitatii de asigurare si
reasigurare, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 236/2018 privind distributia de asigurari,

Legea nr. 190/2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al
Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor
fizice 1n ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a
acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia
datelor);

Norma A.S.F. nr. 19/2018 privind distributia de asigurari;

Norma A.S.F. nr. 20/2018 privind pregatirea profesionala a persoanelor implicate in
activitatea de distributie;

Norma A.S.F. nr. 28/2019 pentru modificarea Normei A.S.F. nr. 19/2018 privind
distributia de asigurari

Institutul de Studii Financiare militeaza pentru asigurarea unui tratament nediscriminatoriu
si a egalitatii de sanse, propunandu-si ca sesiunile de examinare pe care le organizeaza sa fie
accesibile tuturor categoriilor de persoane, interesate sa activeze in domeniul distributiei produselor
de asigurare si/sau reasigurare, cu pregatire educationald diferitd sau dizabilitati.

Institutul actioneaza permanent pentru a se asigura cad nu se aplica bariere neloiale celor care
doresc sa se certifice in vederea desfasurarii activitatii de distributie a produselor de asigurare si/sau
reasigurare, angajandu-se sa ofere sanse egale tuturor candidatilor in vederea obtinerii certificarii
necesare, in conformitate cu legislatia actuala din Romania si cu Directivele UE.

Prezenta metodologie se aplicd in domeniul distributiei produselor de asigurare si/sau
reasigurare.

1.2. Acronime/Prescurtari

Termenii si expresiile utilizate in prezenta metodologie au semnificatiile prevazute de
legislatia indicatd la punctul 1.1., precum si urmatoarele semnificatii:

A.S.F. - Autoritatea de Supraveghere Financiara
ISF - Institutul de Studii Financiare
CEE - Centrul de Evaluare si Examinare
RL - Registrul Lectorilor
RM - Registrul Mentorilor
RIAC - Registrul intermediarilor in asigurari si/sau reasigurdri, conducatorilor si conducatorilor
executivi
Furnizor - furnizor de programe de pregatire profesionald, entitate autorizata/avizata de A.S.F.,
dupd caz, pentru organizarea cursurilor de pregatire profesionala In asigurari si/sau reasigurari
pentru persoane care desfasoard/urmeazd sa desfdsoare activitate in domeniul distributiei de
asigurdri si/sau reasigurari
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Angajator - societate sau intermediar principal cu care o persoana a incheiat sau urmeaza sa
incheie un raport contractual direct sau indirect, indiferent de natura juridica a contractului, n
baza cédruia desfasoara/urmeaza sa desfasoare activitatea de distributie de asigurari si/sau
reasigurari.

2. Examinarea in vederea obtinerii certificatului de absolvire pentru pregatirea
profesionala

ISF organizeaza sesiuni de examinare sub urmatoarele forme: offline (la sald) si online.
Examenul de certificare se organizeaza in limba romana.

Candidatul, care urmeaza sa participe la examinare in vederea certificarii, are posibilitatea sa
isi testeze cunostintele Tn aplicatia informatica a ISF, sectiunea Simulare examene. Din aceasta
sectiune, candidatul are acces la teste de exercitiu, generate in conditii similare generarii testului de
la examinarea pentru obtinerea certificatului de absolvire.

Examinarea constd in sustinerea unui test tip grila care contine 40 intrebari, fiecare intrebare
fiind cotata cu 1 punct.

Intrebarile au multiple variante de raspuns, cu o singura varianti corecta.

Pentru a fi declarat Admis, candidatul trebuie sd obtind minim 32 de puncte, din cele
maximum 40 de puncte.

Durata examinarii: 40 minute (1 minut/intrebare)
Punctaj minim pentru promovarea examenului: 32 puncte
Punctaj maxim acordat: 40 puncte

2.1. Examinarea la sala
2.1.1. Planificarea sesiunilor de examinare

Examinarea la sala se organizeazd conform programarii prestabilite a sesiunilor de
examinare, in locatii agreate de ISF care corespund cerintelor calitative si cantitative privind
desfagurarea activitatii de examinare. Trimestrial, ISF afiseaza pe site-ul sau planificarea sesiunilor
de examinare la sald. O Ssesiune de examinare programata este disponibila pentru inscrieri cu pana la
5 zile lucratoare inainte de data programata a examenului.

2.1.2. Modalitatea de Tnscriere la sesiunea de examinare

Inscrierea la o sesiune de examinare se realizeaza:

a) individual, de fiecare candidat in parte

Sau

b) de catre angajator/furnizor.

Pentru inscrierea individuald, candidatul isi creeaza un cont din site-ul web al ISF, pe baza
formularului de inscriere care contine cel putin urmatoarele elemente: nume, prenume, CNP, adresa
de e-mail. Aplicatia transmite automat, pe adresa de e-mail mentionata in cont, un link de activare.

Cu acordul scris al candidatului, furnizorul/angajatorul poate crea acestuia cont in aplicatia
informatica a ISF, iar link-ul de activare al contului este transmis pe adresa de e-mail a candidatului.

Adresa de e-mail completata in cont se recomanda sa apartina candidatului, astfel incat
acesta sd primeasca pe adresa indicata notificarile transmise din aplicatia IT a ISF.
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Activarea contului se realizeaza doar in momentul accesarii link-ului primit de candidat si
prin acceptarea conditiilor de examinare prevazute in Metodologia privind certificarea pregatirii
profesionale a distribuitorilor de asigurari si/sau reasigurari.

Precizare: este recomandata utilizarea adreselor de e-mail personale vs celor profesionale
pentru a preveni blocarea e-mail-urilor transmise de ISF de sistemele de securitate ale
angajatorilor/furnizorilor. Totodata, in situatia migrarii de la un angajator/furnizor la altul,
candidatul care a indicat adresa profesionald nu mai are acces la contul creat initial, motiv pentru
care este necesar sd solicite crearea unui nou cont.

In situatia in care CNP-ul candidatului existd deja in baza de date a aplicatiei ISF, contul nu
se creeaza, iar candidatul poate opta pentru recuperarea parolei. Dacad adresa de e-mail nu coincide
cu cea existenta in cont, candidatul completeaza pe site-ul web al ISF un formular pentru
actualizarea adresei de e-mail, urmand ca ulterior acesta sa isi recupereze parola.

Din contul sdu, candidatul:

a) indica si/sau actualizeazd campurile alocate angajatorului/furnizorului. Completarea
acestor campuri acorda entitatilor mentionate anterior accesul la datele candidatului, efectuarea de
nregistrari n contul acestuia, accesarea informatiilor in legatura cu pregatirea profesionala;

b) se inscrie la examinare in vederea certificarii profesionale initiale sau continue, pentru
categoria profesionald dorita, dupa cum urmeaza:

bl) selecteaza examinare la sala,
b2) alege din calendar una din sesiunile programate de ISF,
b3) incarca documentele pentru inscrierea la examinare;

c) efectueazd online plata taxei de examinare prin intermediul procesatorului de plati
integrat 1n aplicatia informatica a ISF.

Plata taxei de examinare se poate efectua, dupa incarcarea documentelor de inscriere, si prin
ordin de plata, in baza facturii proforme care se transmite pe e-mail, ulterior finalizarii Inscrierii.
Plata se efectueazd conform detaliilor mentionate Tn factura proforma, iar respectarea acestora
garanteaza validarea Incasarii platii efectuate.

2.1.3. Documentele de Inscriere la sesiunile de examinare
2.1.3.1 Pentru pregatirea profesionala initiala

In vederea participarii la o sesiune de examinare, pentru obtinerea certificatului de absolvire
pentru Pregatirea profesionala initiald, inscrierea se realizeaza pe baza urmatoarelor documente:

a) cerere de inscriere la sesiunea de examinare;

b) adeverinta privind finalizarea programului de pregatire profesionald initiald, eliberata de
angajator/furnizorul de programe de pregatire profesionala in termen maxim de 10 zile de la data
finalizarii programului de pregatire. Adeverinta are valabilitate 6 luni de la finalizarea
programului de pregatire. Angajatorul/furnizorul prezintd, la cererea ISF, documente in
completare prin care atesta ciclurile de pregatire profesionald initiala (pregatire teoretica,
respectiv pregdtire practicd);

c) copie dupa actul de identitate, valabil la data inscrierii la examen;

d) copie a diplomei de studii, dupa cum urmeaza:

6/V1


http://www.isf.ro/
mailto:office@isfin.ro

INSTITUTUL DE STUDII FINANCIARE
Str. Popa Petre Nr. 24, Sector 2, Bucuresti
Tel:+40 21 230 51 20, Fax:+40 21 230 51 22
CIF: RO25285051, Cod postal: 020805
Web: www.isf.ro, Email: office@isf.ro

.|IiSF

INSTITUTUL DE STUDII FINANCIARE

- intermediar in asigurari si/sau reasigurari — diploma de absolvire a liceului sau alt document
echivalent tradus in limba romana si legalizat (pentru categoriile 1, 3, 7, 9,10, 14 din Anexa nr.
1 din Norma A.S.F. nr. 20/2018 privind pregatirea profesionald a persoanelor implicate 1n
activitatea de distributie),

- angajat al societatii care desfasoara activitate de distributie de asigurari si/sau reasigurari —
diploma de absolvire a liceului sau alt document echivalent tradus in limba romana si
legalizat (pentru categoria 13 din Anexa nr. 1 din Norma A.S.F. nr. 20/2018 privind pregatirea
profesionald a persoanelor implicate in activitatea de distributie),

- conducator — diploma de absolvire a liceului sau alt document echivalent tradus in limba
romana si legalizat (pentru categoriile 2, 4, 5, 11, 12 din Anexa nr. 1 din Norma A.S.F. nr.
20/2018 privind pregatirea profesionald a persoanelor implicate in activitatea de distributie),

- conducator executiv - diploma de licenta sau alt document echivalent tradus in limba romana
si legalizat (pentru categoriile 6 si 8 din Anexa nr. 1 din Norma A.S.F. nr. 20/2018 privind
pregatirea profesionald a persoanelor implicate 1n activitatea de distributie).

Documentele sunt furnizate in format .pdf si salvate intr-un singur document cu denumirea:
CNP-ul candidatului.

2.1.3.2 Pentru pregatirea profesionala continuad

Categoriile profesionale corespunzatoare persoanelor fizice prevazute in Anexa nr. 1 din Norma
A.S.F. nr. 20/2018 privind pregatirea profesionala a persoanelor implicate in activitatea de distributie,
care detin un certificat de absolvire valabil, sustin, la perioade succesive de 3 ani, examenul pentru
obtinerea certificatului de pregatire profesionala continua.

Pentru obtinerea certificatului de pregatire profesionala continua, candidatul se finscrie la
eXaminare in baza urmatoarelor:

a) cerere de inscriere la examinare,

b) copie dupa actul de identitate, valabil la data inscrierii la examen.

Documentele sunt furnizate in format .pdf si salvate intr-un singur document cu denumirea:
CNP-ul candidatului.

2.1.4. Verificarea documentelor de inscriere la examinare
Documente Tnscriere examinare Modalitatea de verificare a documentelor
pregitire profesionald initiala/ de inscriere

pregitire profesionalia continua
Cerere de nscriere

Sunt verificate datele candidatului conform copiei
actului de identitate (buletin/carte de identitate,
pasaport), localitatea si data examenului solicitat, astfel
incét sd corespundd cu Inscrierea.

Se elibereaza de catre furnizorul de programe de
pregdtire profesionala in asigurdri/angajator si este
semnata de catre reprezentantul legal al acestuia.

Adeverinta de finalizare a
programului de pregétire
profesionald initiald

(se depune doar pentru inscrierea la
examenul de pregétire profesionala
initiald)

Copie act de identitate

Se verifica termenul de valabilitate.

Document de studii (solicitat pentru
inscrierea la examenul de pregdtire

Se depune obligatoriu copia actului de studiu conform
cerintei de la punctul 2.1.3.1, litera d).
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profesionald initiald)
Taxa de examinare Verificarea documentelor de inscriere se realizeaza
doar daca in aplicatia informatica a ISF este confirmata
incasarea taxei de participare la examinare.

2.1.5.  Etapele inscrierii la sesiunea de examinare

a) Dupa confirmarea incasarii taxei de examinare (confirmare realizatd cu cel putin 3 zile lucratoare
anterior datei de examinare la sald), documentele candidatului sunt analizate conform instructiunilor
de verificare precizate la punctul 2.1.4.;
b) Lipsa unui document solicitat conduce la respingerea inscrierii;
) Responsabilul Examinari valideaza/respinge inscrierea, iar aplicatia transmite o notificare pe e-
mail candidatului cu privire la validarea/respingerea inscrierii la examinare. In cazul validarii, in
notificarea primita pe e-mail candidatul este informat in legaturd cu: localitatea, adresa, data, ora
examenului;
d) Validarea inscrierii, locatia si ora sunt transmise candidatului pe e-mail cu cel putin 2 zile
lucratoare inainte de data examenului planificat;
e) Dupa primirea notificarii, candidatul validat participd la sesiunea de examinare, conform
notificarii primite pe e-mail;
f) Examinarea la sala se realizeaza sub rezerva constituirii unei grupe de minimum 20 de
candidati/sesiune de examinare;
9) Pentru candidatii cu nevoi speciale, inscrierea se realizeaza cu anuntarea prealabild a ISF, care
va dispune, in vederea sustinerii examinarii, masurile adecvate nevoilor speciale ale acestora; la
dosarul de inscriere se ataseaza copia documentului privind dizabilitatea candidatului.
Neanuntarea ISF despre aceste situatii conduce la imposibilitatea examinarii in conditii adecvate
nevoilor acestor persoane;
h) Responsabilul Examindri stabileste comisiile de examinare si mentine evidenta electronicd a
acestora pentru fiecare an in curs. Comisiile de examinare sunt avizate de catre Directorul CEE;
i) In situatia neconstituirii grupei de minimum 20 de participanti/sesiune de examinare, candidatul
poate sustine examinarea la sald la o altd data, conform optiunii acestuia, sub rezerva revalidarii
documentelor de inscriere de catre Responsabilul Examinari, inainte de sustinerea efectiva a
examenului;
j) Candidatul care nu se prezinta la sesiunea de examinare pentru care a optat, poate participa la o
alta sesiune de examinare, cu conditia inscrierii in baza unei cereri de reinscriere si a copiei actului
de identitate, valabil la data solicitarii, Tn urmatoarele situatii:
j1) fara plata unei taxe suplimentare, in cazul in care candidatul nu a putut participa la o
sesiune de examinare din motive care nu ii sunt imputabile, cu conditia ca acesta sd transmita
documentul prin care probeazd motivul neprezentdrii (copie dupd certificatul: de concediu
medical; de casatorie; de nastere copil; de deces al unui membru al familiei pana la gradul al-111-
lea de rudenie; copie dupa delegatie);
j2) cu plata taxei de reinscriere la examinare, in cazul in care candidatul nu a putut participa
la 0 sesiune de examinare si nu documenteaza ca nu a putut participa din motive care nu i se pot
imputa, conform punctului j1);
k) Candidatul declarat respins poate solicita:
k1) Pentru pregatirea profesionald initiala: reexaminarea se realizeaza pe o perioada de maxim
6 luni de la finalizarea programului de pregatire. Dupa expirarea acestui termen, candidatul reia
programul de pregatire profesionald initiald si se Inscrie la o noud sesiune de examinare;
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inscrierea la reexaminare se face pe baza urmatoarelor documente: cerere de reexaminare,
copie act de identitate valabil la data solicitarii si plata taxei de reexaminare.

k2) Pentru pregatirea profesionald continud: reexaminarea se realizeza fara depasirea
valabilitatii certificatului detinut; inscrierea la reexaminare se face pe baza urmatoarelor
documente: cerere de reexaminare, copie act de identitate valabil la data solicitarii si plata taxei
de reexaminare.

2.1.6.  Organizarea si desfasurarea sesiunilor de examinare
A. Organizarea sesiunilor de examinare la sala

Sesiunile de examinare la sala se desfasoara:

a) conform planificarii ISF a examenelor;

b) in locatiile agreate de ISF care corespund cerintelor calitative si cantitative privind
desfasurarea activitdtii de examinare (sald dotatd cu minimum 20 de pupitre, asezate la o
distantd de cel putin 1,25 m, asigurarea conditiilor de acces pentru persoanele cu dizabilitati,
asigurarea conditiilor privind grupurile sanitare);

C) pentru minimum 20 de candidati/sesiune de examinare;

d) in prezenta unei comisii de supraveghere a examinarii desemnata de ISF.

B. Transmiterea documentelor si a listelor cu candidati

Pentru desfasurarea examenului la sald, Responsabilul Examindri furnizeaza documentele
specifice acestei activitati, dupa cum urmeaza:
a) declaratie pentru conflictul de interese,
b) teste grila,
c¢) formulare tip de raspuns,
d) proces-verbal de examinare si anexele cu listele nominale ale candidatilor,
e) raport de examinare.

Pentru derularea examindrilor la nivel national, testele se predau personal unui membru al
comisiei de supraveghere a examinarii sau Se transmit acestuia prin serviciul de curierat.
Responsabilul Examindri se asigurd de transmiterea testelor, astfel Incat acestea sd fie receptate cu
cel putin 1 zi lucratoare 1nainte de data stabilitd a examenului.

Precizari privind formularele utilizate:
a) Test grila — formularul care contine 40 de intrebari, fiecare cu multiple variante de raspuns,
o singurd variantd corectd. Pe acest formular candidatii nu fac notari;
b) Formularul-tip de raspuns — formularul pe care candidatul indica cu X raspunsurile corecte
pentru fiecare intrebare din testul grila.

Testele grila nu pot fi scanate sau copiate sub nici o forma. Nici un test grild nu poate fi
retinut de catre supraveghetori sau candidati.
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C. Desemnarea Comisiei de supraveghere a examinarii

Participantii la sesiunile de examinare sunt supravegheati de catre o comisie stabilita de ISF.

Comisia de supraveghere a examindrii este formatd din: angajati proprii ai ISF, delegati ai
ASF si/sau lectori atestati de ASF/mentori/evaluatori de competente avizati de ISF. Membrii
comisiei de supraveghere completeaza declaratia privind conflictul de interese Tnainte de fiecare
examen, din care rezultd ca nu sunt intr-o situatie de conflict de interese in raport cu candidatii.
Membrii comisiel de supraveghere trebuie sa asigure toate conditiile in vederea respectarii egalitatii
de sanse si tratarea echitabild a candidatilor.

Pentru sesiunile de examinare cu un numar de pana la 70 de candidati, comisia de examinare
este formata din 2 supraveghetori. Pentru un numar mai mare de 70 de candidati este desemnat un
membru suplimentar in comisia de supraveghere a examinarii.

D. Pregatirea salii de examinare

Inainte de intrarea candidatilor in sala de examinare, membrii comisiei de supraveghere a
examindrii iau urmatoarele masuri:

a) Semnalizeaza in mod clar si vizibil sala de examinare prin postarea pe usa de intrare a unui afis
cu textul “Institutul de Studii Financiare — EXAMEN — Va rugam pdstrati linistea”;
b) Asigura aranjarea locurilor in sala de examen, dupa cum urmeaza:

e Birourile/pupitrele trebuie sa fie cat mai departe posibil, unul de altul;

e Se urmireste si existe circa 1,25 metri intre scaunele candidatilor in toate directiile. In cazul
in care acest lucru nu este posibil, se esaloneaza randurile 1n asa fel incat candidatii sa nu
stea unul langa altul, pe aceeasi parte;

e Daca nu sunt birouri/pupitre disponibile pentru cite o persoand, nu trebuie sa existe mai
mult de doi candidati la un birou/pupitru de 1,8 metri, de preferat ca acestia sa fie asezati in
diagonala;

e Dacai la o sesiune de examinare participa candidati inscrisi pentru tipuri diferite de certificari
(pregétire profesionald initiala/pregatire profesionald continud), candidatii sunt grupati in
functie de tipul examenului.

E. Informare inainte de inceperea examinarii

Dupa intrarea candidatilor in sala de examinare, un membru al comisiei de supraveghere a

examindrii informeaza despre:

a) lesirile in caz de incendiu precum si a altor situatii relevante in legatura cu sanatatea si siguranta
acestora, aplicabile locului in care are loc examinarea respectiva;

b) Comportamentul participantilor in cazul declansarii unei alarme de incendiu sau de alta natura;

c) Conditiile de examinare ISF sunt acceptate de catre candidati prin participarea acestora la
examen;

d) Verificarea materialelor neautorizate precum: notite, carti, hartii scrise (inclusiv nescrise), pliante
cu informatii, dispozitive electronice sau telefoane mobile pe sau sub birou/pupitru;

e) Importanta verificarii categoriei testului grild primit, pentru a fi corespunzator tipului de
certificare doriti. In situatia in care acesta nu corespunde, candidatul trebuie si informeze
comisia si sa solicite testul grild corespunzator;
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) Interzicerea copierii testului sub orice forma;

g) Interzicerea conversatiei, comunicarii cu alti candidati;

h) Interzicerea citirii sau incercarii de citire a lucrarii unui alt candidat;

1) Fumatul Tn sala de examinare este strict interzis.

J) Examenul constd in sustinerea unui test tip grila, cu 40 intrebari, fiecare intrebare avand
multiple variante de raspuns, din care una singura este corecta;

k) Fiecare intrebare corecta este cotatd cu 1 punct;

I) Candidatul este declarat Admis daca acumuleaza minim 32 de puncte din cele 40 posibile;

m) Timpul alocat rezolvarii testului este de 40 de minute, din momentul in care a fost datd o
instructiune in acest sens;

n) Fiecare candidat primeste in sala de examinare un test tip grila si un formular-tip de raspuns;

0) Completarea formularului-tip de raspuns se face dupa ce a fost anuntata o instructiune in acest
Sens;

p) Este important sa se completeze in totalitate formularul-tip de raspuns cu datele solicitate. Se
precizeaza ca datele de identificare ale candidatului sunt foarte importante in procesul de
certificare si se insista ca acestea sa fie trecute cu majuscule si diacritice pe formularul-tip de
raspuns;

q) Pentru completarea formularului-tip de raspuns se foloseste doar pix cu mina de culoare albastra;
Raspunsurile pe formularul-tip de raspuns se completeaza prin marcarea cu ,, X a variantei de
raspuns considerata corectd de candidat;

r) In situatia in care candidatul doreste sa modifice unele raspunsuri pe formularul-tip de rispuns,
acesta incercuieste raspunsul considerat gresit, semneaza langa modificare si completeaza cu un
alt ,,X” varianta de raspuns considerata corectd. Sunt admise maxim 3 modificdri pe un
formular-tip de raspuns, depasirea acestora conduce la completarea unui nou formular-tip de
raspuns;

S) Atentie: pe formularul test tip grila, care contine cele 40 de intrebéri intrebari, nu este
admis sa se faca semne, incercuiri, etc., sau sa se indice raspunsurile;

t) Daca pe parcursul examindrii, un candidat are nevoie de asistenta, are probleme de sanatate sau
considerd ca existd circumstante care duc la intreruperea examinarii, acesta trebuie sa anunte un
supraveghetor;

u) Pentru nevoi urgente, parasirea temporara a silii de examinare de citre un candidat, se poate face
doar cu insotirea de catre supraveghetor;

V) Parasirea salii de examinare, pentru nevoi urgente sau la finalizarea testului, se va face in liniste,
in asa fel incat sd nu fie deranjati ceilalti candidati;

w) Ultimii 3 candidati ramasi in sala, raiman pana la incheierea efectiva a sesiunii de examinare si a
predarii tuturor formularelor;

x) Candidatii sunt avertizati ca orice incalcare a acestor instructiuni poate duce la eliminarea lor
din examen;

y) In situatia elimindrii din examen, din cauza nerespectirii conditiilor de examinare, lucrarea
candidatului nu este punctata, acesta fiind declarat "Respins”.

F. Reguli privind accesul in sala de examinare

a) Candidatii se prezinta la sesiunea de examinare la data, ora si locatia conform planificarii;
b) Candidatii sunt informati cd NU au voie sa ia in sala de examinare, pentru a consulta sau pentru a
folosi Tn orice mod, orice hartie, carte, document sau alt inscris;
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c) Daca exista facilitati sigure pentru vestiar, candidatii trebuie informati sa lase acolo servietele,
gentile de mana, cartile, notitele si alte documente;

d) Daca nu exista facilitati pentru vestiar, sau ele nu sunt sigure, aceste articole trebuie sa fie
predate sau lasate in locul indicat de supraveghetori, Tnainte de inceperea sesiunii de examinare;

e) Telefoane mobile pot fi luate in sala de examen cu conditia ca acestea sa fie oprite si sd ramana
oprite pana la sfarsitul sesiunii de examinare si depuse in locul indicat de supraveghetori;

f) Intrarea in silile de examinare se face doar in baza unui act de identi valabil,

g) Membrii comisiei de supraveghere a examinarii verificd identitatea candidatilor, indicand
fiecaruia sd semneze pe lista nominala, anexa la procesul-verbal de examinare, corespunzator
tipului de certificare pentru care acestia participa la examinare;

h) In situatia in care existi neconcordante intre datele de identificare ale unui candidat si cele
inscrise in lista nominala, se opereaza in lista modificdrile care se impun si se indica de catre
comisia de supraveghere a examinarii in formularul Raport de examinare, la rubrica destinata
acestor informatii;

i) Candidatul care nu se regaseste pe anexa atasatd procesului-verbal a sesiunii de examinare,
anuntd un membru al comisiei de supraveghere a examinarii, care ia legatura cu CEE din cadrul
ISF si verificd dacd persoana in cauzad a fost sau nu inscrisd la examenul respectiv. Daca se
confirma inscrierea candidatului si lipsa acestuia de pe lista participantilor dintr-0 eroare, se
procedeaza la inscrierea datelor candidatului in lista nominala. Daca se constatd ca acel candidat
nu a fost validat pentru participarea la respectiva examinare, acestuia nu i se permite accesul in
sala de examinare;

j) In cazul in care un candidat solicitd sustinerea unui examen diferit de categoria celui pentru care
apare inscris la sesiunea de examinare, candidatul poate sustine examenul respectiv pe baza unei
declaratii pe proprie raspundere privind asumarea intregii raspunderi in legaturd cu categoria de
examen.

k) Ulterior, daca declaratia acestuia nu este documentatad de catre furnizor/angajator, testul sustinut
de candidat va fi declarat Respins;

I) Nesemnarea listei nominale - anexa la procesul-verbal de examinare, atrage dupa sine declararca
ca ”Absent” a candidatului si invalidarea testului sustinut;

m) Candidatii sunt repartizati in sald, in functie de tipul de examen sustinut;

n) Candidatul care se prezintda dupa inceperea sesiunii de examinare este primit in sala si sustine
examenul, fara prelungirea timpului de desfasurare a sesiunii de examinare. Dupa 15 minute de
la Tnceperea efectiva a sesiunii de examinare candidatii intarziati nu mai sunt acceptati in sala de
examinare;

0) In sala de examinare, pe toata durata desfasurarii sesiunii de examinare, nu poate intra nicio
persoand neautorizata.

G. Desfiasurarea sesiunii de examinare

a) Un supraveghetor din cadrul comisiei de supraveghere a examindrii are permisiunea sa deschida
pachetele (plicurile) sigilate, continand testele grila, numai in prezenta unui alt supraveghetor;

b) Pachetele (plicurile) sigilate sunt deschise cu cel mult 15 minute Thainte de ora de ncepere a
sesiunii de examinare. Aceastd procedura se aplica si pachetelor (plicurilor) continand teste de
urgenta;

c) Testele grila si formulare-tip de raspuns se distribuite cu cel putin 15 minute Tnainte de ora
fixata pentru inceperea examindrii;

d) Supraveghetorii se asigurda ca fiecare candidat are toate formularele necesare sustinerii
examenului;

12/V1


http://www.isf.ro/
mailto:office@isfin.ro

INSTITUTUL DE STUDII FINANCIARE

|
Str. Popa Petre Nr. 24, Sector 2, Bucuresti
I Tel:+40 21 230 51 20, Fax:+40 21 230 51 22
| I CIF: RO25285051, Cod postal: 020805
INSTITUTUL DE STUDII FINANCIARE Web: www.isf.ro, Email: office@isf.ro

e) Supraveghetorii trebuie sa se deplaseze in liniste prin sala de examinare, la intervale frecvente.
Discutiile dintre supraveghetori trebuie sd fie cat mai reduse si in soaptd, in afara zonei in care
stau candidatii;

f) Pe durata desfasurarii sesiunii de examinare membrii comisiei de supraveghere parasesc sala
doar in cazurile speciale, la solicitarea unui candidat, pentru nevoi speciale;

g) Daca in sala de examinare nu existd un ceas, un supraveghetor va informa la intervale de 10
minute timpul rdmas pana la expirarea celor 40 de minune alocate sesiunii de examinare;

h) Candidatii pot preda formularele inainte de incheierea sesiunii de examinare, avand obligatia de
a parasi sala de examen 1in liniste.

1) Este interzisa parasirea salii cu ciorne sau fotocopii ale formularelor de examinare;

j) In momentul predarii formularelor de examinare de citre candidati, membrii comisiei de
supraveghere a examinarii verifica formularele-tip de raspuns, astfel incat acestea sa contind
datele de identificare ale candidatilor, numarul testului grila si semniiturile necesare
(semnatura candidatului si in cazul raspunsurilor modificate).

H. Incalcarea regulamentului si gestionarea eventualelor dispute

In cazul nerespectirii conditiilor de examinare de citre un candidat, supraveghetorii actioneazi

dupa cum urmeaza:

a) Gestioneaza incidentul in asa fel incat sa nu deranjeze ceilalti candidati,

b) Avertizeaza candidatul in cauza despre incdlcarea conditiilor de examinare;

¢) Tn cazul folosirii de documente, materialele interzise, a telefonului mobil sau a altor materiale de
fraudare a examenului candidatul preda formularele si pardseste sala de examinare dupa ce este
informat ca este exclus din examen si i se interzice participarea la un alt examen timp de 6 luni;

d) se solicita explicatii candidatului care a incercat fraudarea examenului printr-0 declaratie in
scris, pe care trebuie sd o semneze in prezenta unui supraveghetor;

e) Formularele candidatului precum si documentul/materialul confiscat se ataseaza la celelalte
documente aferente sesiunii de examinare;

f) In sectiunea "Alte preciziri” din formularul Raport privind derularea sesiunii de examinare,
supraveghetorii indica numele candidatului si se descrie incidentul.

l. Incheierea examinéarii

La expirarea timpului alocat sesiunii de examinare, comisia de supraveghere a examinarii trebuie
sa:

a) anunte sfarsitul examinarii;

b) informeze candidatii ca trebuie sa se opreasca din scris si sa predea formularele;

C) intocmeasca raportul si procesul-verbal de examinare;

d) introduca in plic testele grila si formularele-tip de raspuns, in ordinea crescatoare a numarului
lor, insotite de raport, procesul-verbal de examinare si anexe, semnate de catre membrii comisiei
de supraveghere a examindrii si de declaratia privind conflictul de interese;

e) formularele se sigileaza in plic; membrii comisiei de supraveghere semneaza pe plicul sigilat
dupa care il transmit prin serviciul de curierat, la sediul ISF din Bucuresti (inclusiv lucrarile
ramase necompletate), in aceeasi zi in care a fost sustinut examenul sau Tn maxim 24 de ore
pentru examenele sustinute in alte localitdti decat centrele ISF. Exceptie: pentru examenele
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sustinute in weekend sau inainte cu o zi fatd de o sarbatoare legald, lucrarile se transmit in
urmatoarea zi lucratoare.

Comisia de supraveghere a examinirii poarta intreaga responsabilitate privind modul
de derulare a sesiunii de examinare, in conformitate cu metodologia de examinare a ISF,
raspunziand pentru orice situatie neconforma aparuta sau depistata ulterior in legatura cu
sesiunea de examinare respectiva.

2.1.7.  Tnregistrarea rezultatelor

a) Tn momentul in care pachetele/plicurile cu formularele de examinare ajung la sediul central al
ISF, acesta sunt preluate de Responsabilul Examinari;

b) Dupa primirea pachetelor/plicurilor, Responsabilul Examinari procedeaza dupa cum urmeaza:
bl) verifica semnaturile supraveghetorilor de pe plic, iar in lipsa acestora sesiseaza Directorul
CEE;
b2) desigileaza plicurile si verifica existenta formularelor-tip de raspuns;
b3) verifica concordanta numarului de lucrari cu numarul candidatilor prezenti la examen;
b4) introduce documentele in biblioraftul corespunzator examenului respectiv;
b5) in termen de 3 zile lucratoare de la data examenului, introduce in aplicatia informatica a ISF,
numarul testului pentru fiecare candidat si raspunsurile indicate de acesta. Aplicatia calculeaza
rezultatul si candidatul primeste pe e-mail informarea cu privire la rezultatul obtinut si statusul
Admis/Respins. Rezultatul se poate vizualiza si in contul candidatului.

¢) Tn termen de 2 zile lucritoare de la primirea rezultatului examinarii, candidatul are posibilitatea
depunerii contestatiei prin completarea formularului de contestatie din contul sau si plata taxei
pentru reanalizarea rezultatului.

d) Dupa expirarea termenului de depunere a contestatilor, pentru candidatul cu status Admis,
certificatul de absolvire se transmite pe e-mailul acestuia. Certificatul de absolvire este disponibil
si In contul candidatului.

2.1.8.  Evaluarea sesiunilor de examinare (feedback)

Evaluarea sesiunilor de examinare poate fi realizatd online de catre candidat, dupa
finalizarea examenului. Tn e-mailul cu rezultatul obtinut in urma examinarii, candidatul acceseazi
formularul de evaluare prin intermediul unui link. Completarea acestui formular de evaluare este
optionald si anonima. Fiecare formular completat este salvat in aplicatia informatica a ISF.

2.1.9.  Solicitarea organizarii sesiunilor suplimentare de examinare la sala

Pentru a veni in sprijinul persoanelor care domiciliazd in alte localitdti decat centrele
regionale ISF, si care nu au posibilitatea sa se deplaseze pe distante mari, precum si in vederea
asigurarii egalitatii de sanse, ISF organizeaza, la solicitarea angajatorilor/furnizorilor de programe
de pregatire profesionald, sesiuni suplimentare de examinare la sala.

Sesiunile suplimentare de examinare sunt aprobate de catre directorul CEE in baza cererii
inaintate de catre angajator/furnizor, cu respectarea urmatoarelor cerinte:

a) solicitarea trebuie facuta cu cel putin 14 zile lucratoare inainte de data stabilitd a sesiunii
suplimentare de examinare, semnata de reprezentantul legal al angajatorului/furnizorului de
programe de pregatire profesionala si stampilata;,
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b) solicitarea pentru organizarea sesiunii suplimentare se transmite de catre societate/furnizor
pe adresa de e-mail: suport.examinari@isf.ro;

c) numarul persoanelor inscrise la sesiunea de examinare: minimum 20;

d) indicarea tipului de sesiune de examinare: inchisa (dedicata doar candidatilor proprii) sau
deschisa, situatie in care sesiunea de examinare se afiseazd pe site-ul ISF iar candidatii
proveniti de la alti angajatori/furnizori se pot inscrie in vederea participarii la sesiunea de
examinare;

e) solicitantul sesiunii suplimentare de examinare suportd cheltuielile de inchiriere a salii de
examinare;

f) sala de examinare trebuie sa corespunda cerintelor organizarii de examene ale ISF; in acest
sens solicitantul va transmite pe adresa: suport.examinari@isf.ro, dotarile si fotografii cu
interiorul salilor propuse pentru organizarea sesiunii de examinare.

2.2.
2.3.
2.4. Examinarea online la sala

Examinarea online la sald se organizeazd doar pentru persoanele care doresc sd obtina
certificatul de pregatire profesionala initiala.

Sala de examinare online este pusa la dispozitie de catre furnizor/angajator si este supusa
aprobarii de catre ISF.

In vederea obtinerii aprobarii, furnizorul/angajatorul transmite citre ISF pe adresa de e-mail:
suport.examinari@isf.ro cererea de aprobare a salii pentru examinarea online cu precizarea cel putin
a urmatoarelor informatii in legatura cu sala de examinare:

a) adresa;

b) dotarile si echipamentele (pupitre/mese, scaune, conexiune internet);
¢) numarul posturilor de lucru (minim 20);

d) minim 4 fotografii de ansamblu ale salii.

Posturile de lucru din dotarea sélii de examinare online trebuie sd indeplineasca cel putin
urmatoarele cerinte tehnice:
a) Sistem de operare: Windows 7 sau superior (Windows 8, Windows 10, etc.);
b) Browser: Mozilla Firefox, Google Chrome, Microsoft Edge;
c) Laptop sau calculator: Procesor Intel 13 sau superior (AMD Phenom 11 series, FX-4000 serie sau
superior), 4 GB of RAM, mouse si tastatura.

Organizarea sesiunii de examinare online la salda se realizeaza la cererea
furnizorului/angajatorului, pentru cel putin 20 de candidati.
Examinarile online la sala sunt aprobate de catre directorul CEE, in baza cererii inaintate de
catre angajator/societate, dupd aprobarea salii, cu respectarea urmatoarelor cerinte:
a) solicitarea trebuie facuta cu cel putin 14 zile lucratoare inainte de data solicitata a examinarii,
semnatd de reprezentantul legal al furnizorului/angajatorului si stampilata;
b) solicitarea pentru organizarea sesiunii de examinare se transmite de catre furnizor/angajator pe
adresa de e-mail: suport.examinari@isf.ro;
c) numarul persoanelor Inscrise la o sesiune de examinare: minimum 20.
d) localitatea, adresa salii, data examenului.
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2.2.1. Tnscrierea la examinarea online

Inscrierea la examinarea online la sald se realizeazi de citre furnizor/angajator, conform
prevederilor de la punctul 2.4.

Activarea contului candidatului se realizeaza doar in momentul accesarii link-ului primit de
acesta si prin acceptarea conditiilor de examinare prevazute in Metodologia privind certificarea
pregatirii profesionale a distribuitorilor de asigurari si/sau reasigurari.

Cu acordul scris al candidatului, furnizorul/angajatorul poate crea acestuia cont in aplicatia
informatica a ISF iar link-ul de activare a contului este transmis pe adresa de e-mail a candidatului.

Adresa de e-mail completatd in cont se recomanda sa apartina candidatului, astfel incat
acesta sa primeasca pe adresa indicata notificarile transmise din aplicatia I'T a ISF.

Activarea contului se realizeazd doar in momentul accesarii link-ului primit de candidat si
prin acceptarea conditiilor de examinare prevdzute in Metodologia privind certificarea pregatirii
profesionale a distribuitorilor de asigurari si/sau reasigurari.

2.2.2. Documentele de Tnscriere la sesiunile de examinare

Inscrierea la sesiunea de examinare online la sali, se realizeazd pe baza urmitoarelor
documente:

a) cerere de inscriere la examinare;

b) adeverinta privind finalizarea programului de pregitire profesionald initiala, eliberata de
societate/furnizor in termen maxim de 10 zile de la data finalizarii programului de pregatire.
Adeverinta are valabilitate 6 luni de la finalizarea programului de pregatire.
Furnizorul/angajatorul prezintd, la cererea ISF, documente in completare prin care atesta
parcurgerea ciclurilor de pregatire initiald (pregatire teoretica, respectiv pregatire practica);

C) copie act de identitate, act valabil la data inscrierii la examen;

d) copie diploma de studii, dupa cum urmeaza:

- intermediar in asigurari si/sau reasigurari — diploma de absolvire a liceului sau alt
document echivalent tradus in limba romana si legalizat (pentru categoriile 1, 3, 7, 9, 10, 14 din
Anexa nr. 1 din Norma A.S.F. nr. 20/2018 privind pregatirea profesionala a persoanelor
implicate in activitatea de distributie);
- angajat al societdtii care desfasoara activitate de distributie de asigurari si/sau reasigurari —
diploma de absolvire a liceului sau alt document echivalent tradus in limba romana si legalizat
(pentru categoria 13 din Anexa nr. 1 din Norma A.S.F. nr. 20/2018 privind pregatirea
profesionald a persoanelor implicate in activitatea de distributie);
- conducator — diploma de absolvire a liceului sau alt document echivalent tradus in limba
romand si legalizat (pentru categoriile 2, 4, 5, 11, 12 din Anexa nr. 1 din Norma A.S.F. nr.
20/2018 privind pregatirea profesionala a persoanelor implicate in activitatea de distributie);
- conducator executiv - diploma de licenta sau alt document echivalent tradus in limba romana
si legalizat (pentru categoriile 6 si 8 din Anexa nr. 1 din Norma A.S.F. nr. 20/2018 privind
pregatirea profesionala a persoanelor implicate in activitatea de distributie).

Documentele sunt furnizate in format .pdf si salvate intr-un singur document cu denumirea:

CNP-ul candidatului.
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2.2.3. Verificarea documentelor de inscriere la examinare
Documente Tnscriere examinare Modalitatea de verificare a documentelor
pregitire profesionala initiala/ de inscriere
online la sala
Cerere de inscriere Sunt verificate datele candidatului conform copiei

actului de identitate (buletin/carte de identitate,
pasaport), localitatea si data examenului solicitat,
astfel incat sd corespunda cu inscrierea.

Adeverinta de finalizare a Se elibereaza de catre furnizor/angajator si este
programului de pregatire profesionald | semnata de catre reprezentantul legal acestuia.
initiala

Copie act de identitate Se verifica termenul de valabilitate.

Document de studii (solicitat pentru | Se depune obligatoriu copia actului de studiu
inscrierea la examenul de pregatire conform cerintei de la punctul 2.2.2, litera d).
profesionald initiala)

Taxa de examinare Verificarea documentelor de inscriere se realizeaza

doar daca 1n aplicatia informatica a ISF este
confirmata incasarea taxei de participare la
examinare.

a) Documentele candidatului sunt analizate conform instructiunilor de verificare precizate la
punctul 2.2.3., in termen de 5 zile lucratoare de la data incasarii taxei de examinare;

b) Lipsa unui document solicitat, duce la respingerea inscrierii;

€) Responsabilul Examinari valideaza/respinge inscrierea iar aplicatia notificd prin e-mail
candidatul cu privire la validarea/respingerea inscrierii la examinare. In cazul validarii, in
notificarea primita pe e-mail candidatul este informat in legaturd cu: localitatea, adresa, data, ora
examenului;

d) Validarea inscrierii, locatia si ora sunt transmise candidatului pe e-mail cu cel putin 2 zile
lucratoare inainte de data examenului planificat;

e) Pentru candidatii cu nevoi speciale, inscrierea se realizeaza cu informarea ISF si asigurarea
conditiilor adecvate nevoilor speciale; la dosarul de inscriere se ataseaza copia documentului
privind dizabilitatea candidatului.

2.2.4. Desemnarea Comisiei de supraveghere a examinarii online la sala

Participantii la sesiunile de examinare online la sald sunt supravegheati de catre o comisie
stabilita de ISF.

Comisia de supraveghere a examinarii este formata din doi membrii: angajati proprii
ai ISF, delegati ai ASF si/sau lectori atestati de ASF/mentori/evaluatori de competente avizati de
ISF. Membrii comisiei de supraveghere completeaza declaratia privind conflictul de interese inainte
de fiecare examen, din care rezultd cd nu sunt intr-o situatie de conflict de interese in raport cu
candidatii. Membrii comisiei de supraveghere trebuie sd asigure toate conditiile in vederea
respectarii egalitatii de sanse si tratarea echitabild a candidatilor.
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2.2.5. Reguli privind accesul in sala de examinare online

a) Candidatii se prezintd la sesiunea de examinare online la sald la data, ora si locatia conform
notificarii primite pe e-mail;

b) Candidatii nu au voie sa ia in sala de examinare, pentru a consulta sau pentru a folosi in orice
mod, orice hartie, carte, document sau alt inscris;

c) Daca exista facilitati sigure pentru vestiar, candidatii lasa acolo servietele, gentile de mana,
cartile, notitele si alte documente;

d) Daca nu exista facilitati pentru vestiar, sau ele nu sunt sigure, aceste articole trebuie sa fie
predate sau lasate in locul indicat de supraveghetori, inainte de inceperea sesiunii de examinare;

e) Telefoane mobile pot fi luate in sala de examen cu conditia ca acestea sa fie oprite si sa ramana
oprite pana la sfarsitul sesiunii de examinare si depuse in locul indicat de supraveghetori;

f) Intrarea in salile de examinare se face doar in baza unui act de identitate valabil;

g) Membrii comisiei de supraveghere a examinarii verifica identitatea candidatilor in anexa la
procesul-verbal de examinare;

h) Candidatii sunt repartizati in sala de catre supraveghetori;

i) Candidatul care se prezinta dupa inceperea sesiunii de examinare la care a fost programat nu este
primit in sala si este declarat Respins;

j) Persoanele neautorizate nu au acces in sala de examinare.

2.2.6. Desfasurarea sesiunii de examinare on line la sala

Candidatul se autentifica in aplicatia informatica a ISF cu user si parola si incepe sustinerea
examenului.

Examenul constd in completarea unui test grild cu 40 de intrebari, fiecare intrebare are
multiple variante de raspuns, din care o singurd variantd este corectd. Timpul total alocat testului
grila este de 40 de minute. Dupa expirarea timpului alocat fiecarei Intrebari, candidatul nu mai
poate reveni la Intrebare; dupa trecerea la urmatoarea intrebarea, candidatul nu mai are posibilitatea
reintoarcerii la intrebarea anterioara. Prin apasarea butonului de finalizare a examinarii candidatul
obtine punctajul realizat si declararea sa ca ADMIS sau RESPINS.

Reguli privind sustinerea examenului online

Pe durata examenului, candidatul respectd urmatoarele conditii:

a) nu antreneaza discutii cu alte persoane;

b) nu copiaza sub nicio forma intrebarile testului (ex. fotografiere, PrintScreen etc.);

C) nu utilizeaza materiale didactice, telefonul sau orice alte mijloace de fraudare a examenului.

d) nerespectarea prevederilor a)-c) conduce la excluderea din examen a candidatului si interzicerea,
timp de 6 luni, a participarii acestuia la un alt examen. Reinscrierea la un alt examen este
conditionata de reluarea programului de pregétire profesionald initiala.

e) ultimii 3 candidatii parasesc impreuna sala de examinare.

Pe durata examinarii, membrii comisiei de supraveghere:
a) trebuie sa se deplaseze in liniste prin sala de examinare, la intervale frecvente. Discutiile dintre
supraveghetori trebuie s fie cat mai reduse si in soapta, in afara zonei in care stau candidatii;
b) parasesc sala de examinare doar in cazurile speciale, la solicitarea unui candidat, pentru nevoi
speciale;
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C) poartd 1intreaga responsabilitate privind modul de derulare a sesiunii de examinare, in
conformitate cu metodologia de examinare a ISF, raspunzand pentru orice situatie neconforma
aparuta sau depistata ulterior in legatura cu sesiunea de examinare respectiva.

2.2.7. incilcarea regulamentului si gestionarea eventualelor dispute

In cazul nerespectirii conditiilor de examinare de citre un candidat, supraveghetorii

actioneaza dupa cum urmeaza:

a) gestioneaza incidentul 1n asa fel incat sa nu deranjeze ceilalti candidati;

b) avertizeaza candidatul in cauza despre incélcarea conditiilor de examinare;

C) in cazul nerespectarii regulilor privind sustinerea examenului online, precizate la 2.2.6. lit. a)-c),
informeaza candidatul ca este exclus din examen;

d) se solicita explicatii candidatului care a incercat fraudarea examenului printr-o declaratie in
scris, pe care trebuie sd o semneze in prezenta unui supraveghetor;

e) in sectiunea "Alte precizari” din formularul Raport privind derularea sesiunii de examinare,
supraveghetorii indica numele candidatului si se descrie incidentul.

2.2.8. Comunicarea rezultatelor

Rezultatul examinarii la sald online este afisat pe ecranul postului de lucru dupd apasarea de
catre candidat a butonului de finalizare a examenului sau dupd expirarea termenului alocat
examindrii. Pe ecranul postului de lucru se afiseazd mesajul privind incheierea examenului,
rezultatul obtinut si statusul ADMIS/RESPINS. Informatia se transmite si pe adresa de e-mail a
candidatului.

In termen de 2 zile lucritoare de la primirea rezultatului examindrii, candidatul are
posibilitatea sd depund contestatie prin completarea formularului de contestatie din contul sau si
plata taxei pentru reanalizarea rezultatului (taxa contestatie).

Dupa expirarea termenului de depunere a contestatilor, pentru candidatul declarat Admis, se
emite certificatul de absolvire care se transmite acestuia pe e-mail. Certificatul de absolvire este
disponibil si in contul candidatului.

Candidatul declarat respins poate participa la reexaminare ntr-o perioada de maxim 6 luni,
calculata de la data primului examen sustinut. Dupa expirarea acestui termen, candidatul reia
programul de pregatire profesionald initiala si se inscrie la o noud sesiune de examinare; inscrierea
la reexaminare se face pe baza urmatoarelor documente: cerere de reexaminare, copie act de
identitate valabil la data solicitarii si plata taxei de reexaminare.

2.3 Examinarea online

Sesiunile de examinare online se realizeaza prin intermediul aplicatiei informatice a ISF, pe
0 platformd de examinare, unde candidatul are posibilitatea sd sutind examenul pentru obtinerea
certificatului de absolvire a pregatirii profesionale continue.

Sustinerea examenului pentru obtinerea certificatului de absolvire a pregatirii profesionale
continue nu este conditionata de obtinerea creditelor de formare continud aferente anului
calendaristic 1n care se sustine examenul.
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2.3.1. Tnscrierea la examinarea online- pentru pregitirea profesionali continui

Tnscrierea la o sesiune de examinare online se realizeaza:
a) individual de catre candidat;
sau
b) de catre furnizor/ angajator.

Pentru inscrierea individuala,candidatul isi creeaza cont (pe baza CNP-ului si a adresei de e-
mail) in cadrul aplicatiei informatice a ISF. Aplicatia transmite automat, pe adresa de e-mail
mentionatd, un link de activare.

Cu acordul scris al candidatului, furnizorul/angajatorul poate crea acestuia cont in aplicatia
informatica a ISF iar link-ul de activare a contului este transmis pe adresa de e-mail a candidatului.

Adresa de e-mail completatd in cont se recomanda sa apartina candidatului, astfel incat
acesta sa primeasca pe adresa indicata notificarile din partea ISF.

Activarea contului se realizeazd doar in momentul accesarii link-ului primit de candidat si
prin acceptarea conditiilor de examinare prevazute in Metodologia privind certificarea pregatirii
profesionale a distribuitorilor de asigurari si/sau reasigurari

Precizare: se recomandata utilizarea adreselor de e-mail personale vs celor profesionale
pentru a preveni blocarea e-mail-urilor transmise de ISF de sistemele de securitate ale
angajatorilor/furnizorilor. Totodatd, in situatia migrarii de la un angajator/furnizor la altul,
candidatul care a indicat adresa profesionala nu mai are acces la contul creat initial, motiv pentru
care este necesar sd solicite crearea unui nou cont.

In situatia in care CNP-ul candidatului existd deja in baza de date a aplicatiei, contul nu se
poate crea, iar candidatul poate opta pentru recuperarea parolei. Dacé adresa de e-mail nu coincide
cu cea existentd in cont, candidatul completeazid pe site-ul ISF un formular electronic pentru
actualizarea adresei de e-mail, urmand ca ulterior acesta sa recupereze parola.

Din contul sau, candidatul:

a) indicd si/sau actualizeaza campurile alocate angajatorului/furnizorului de programe de pregatire
profesionald. Completarea acestor campuri de catre candidat acorda entitdtilor mentionate
anterior accesul la datele inregistrate in contul sau precum si la istoricul privind pregatirea
profesionala;

b) se inscrie la examinare pentru categoria profesionald doritd, prin selectarea sectiunii examinare
online;

¢) incarca documentele pentru inscrierea la examinare;

d) efectueaza plata online a taxei de examinare prin intermediul procesatorului de plati online
securizat sau cu ordin de platd, in baza facturii proforme primitad pe e-mail.

Plata taxei de examinare se efectueaza conform detaliilor mentionate pe factura proforma.
Respectarea detaliilor din factura proforma garanteaza validarea incasarii platii efectuate.

2.3.2. Documentele de Tnscriere la sesiunile de examinare

Categoriile profesionale corespunzatoare persoanelor fizice prevdzute in Anexa nr. 1 din Norma
A.S.F. nr. 20/2018 privind pregatirea profesionala a persoanelor implicate in activitatea de distributie,
care detin un certificat de absolvire ca urmare a unui program de pregatire profesionala sau un certificat
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de competente, valabil, sustin, la perioade succesive de 3 ani, examenul pentru obtinerea certificatului
de absolvire a pregatirii profesionale continue.

Pentru obtinerea certificatului de absolvire pentru pregitirea profesionali continua, candidatul
se inscrie la examinare in baza urmatoarelor documente in format .pdf (denumirea documentului este
CNP-ul candidatului):

a) cerere de inscriere la examinare;
b) copie act de identitate, valabil la data Tnscrierii la examen.

2.3.3. Verificarea documentelor de inscriere la examinare

Documente inscriere examinare Modalitatea de verificare a documentelor

pregitire profesionala initiala/ de inscriere

pregitire profesionala continua

Cerere de nscriere Se verifica datele candidatului conform copiei actului de
identitate (buletin, carte de identitate, pasaport)

Copie act de identitate Se verifica termenul de valabilitate

Taxa de examinare Verificarea documentelor de inscriere se realizeaza doar
dacd in aplicatia informatica a ISF este confirmatd
Tncasarea taxei de examinare.

a) Documentele candidatului sunt analizate, conform instructiunilor de verificare precizate mai sus,
in termen de 5 zile lucratoare de la data incasarii taxei de examinare;

b) Lipsa unui document solicitat, duce la respingerea inscrierii;

c) Responsabilul Examinari valideaza/respinge inscrierea, iar aplicatia notificd prin e-mail
candidatul cu privire la validarea/respingerea inscrierii la examinare;

d) Dupa validarea inscrierii candidatul este notificat pe e-mail cu privire la posibilitatea sustinerii
testului, cu respectarea programului de accesare a platformei de examinare online. Programul
este afisat pe site-ul ISF;

2.3.4. Organizarea si desfasurarea sesiunii de examinare

Posturile de lucru de pe care se sustine examinarea online trebuie sa corespunda
urmatoarelor cerinte tehnice minime:
a) Sistem de operare: Windows 7 sau superior (Windows 8, Windows 10, etc)
b) Browser: Mozilla Firefox, Google Chrome, Microsoft Edge;
c) Laptop sau calculator: Procesor Intel 13 sau superior ( AMD Phenom Il series, FX-4000
serie sau superior), 4 GB of RAM, camera video si microfon, mouse si tastatura.

Inainte de sustinerea examenului online candidatul trebuie s instaleze pe postul de lucru o
aplicatie care permite accesul ISF la camera video si microfon. Aplicatia se descarca de pe site-ul
ISF scopul acesteia fiind doar acela al verificarii indeplinirii cerintelor tehnice minime solicitate.
Instalarea acestei aplicatii poate necesita permisiuni de administrator. Accesul pe statia respectiva
inceteaza in momentul in care utilizatorul (candidatul/administratorul) dezinstaleaza aplicatia.

Candidatul raspunde de asigurarea conditiilor necesare ruldrii aplicatiei de verificare a
cerintelor tehnice minime solicitate.

Dacéd in urma verificarii postul de lucru nu neindeplineste cerintele tehnice minime solicitate
atunci candidatul nu poate sustine examenul online de pe statia respectiva.
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Pentru sustinerea examenului online candidatul acceseaza platforma de examinare din link-
ul primit pe e-mail dupa validarea dosarului de inscriere. Accesarea platformei de examinare se
realizeaza pe baza de user si parola.

Examenul consta in completarea unui test grild cu 40 de intrebari, fiecare intrebare are
multiple variante de raspuns, din care o singurd variantd este corectd. Timpul total alocat testului
grila este de 40 de minute. Dupa expirarea timpului alocat fiecarei intrebari, candidatul nu mai
poate reveni la intrebare; dupa trecerea la urmatoarea intrebarea, candidatul nu mai are posibilitatea
reintoarcerii la intrebarea anterioara.

Reguli privind sustinerea examenului online

Pe durata examenului, candidatul respecta urmatoarele conditii:

a) mentine, pe toatd durata examenului, atat camera video cat si microfonul calculatorului in

stare pornitd in vederea asigurdrii conditiilor pentru supravegherea tehnica;

b) nu antreneaza discutii cu alte persoane;

C) este interzisa sub orice forma copierea intrebarilor testului (ex. fotografiere, PrintScreen

etc.);

d) sunt strict interzise utilizarea materialelor didactice, a telefonului sau a oricaror altor

mijloace de fraudare a examenului.

Nerespectarea prevederilor de mai sus conduce la excluderea din examen a candidatului si
interzicerea, timp de 6 luni, a participarii acestuia la un alt examen. Reinscrierea la un alt examen de
pregatire profesionald continud este conditionatd de prezentarea dovezii finalizarii unui program de
pregatire profesionalda cu tematica Eticd si deontologie profesionald in domeniul distributiei de
asigurari si/sau reasigurari.

Examenul poate fi inregistrat prin intermediul aplicatiei informatice a ISF. Inregistrarile
examenelor online se pastreaza timp de 2 zile lucratoare, dupd care sunt sterse, cu exceptia
inregistrarilor candidatilor care au depus contestatie. Aceste inregistrari se sterg dupa ce candidatul
primeste rezultatul contestatiei.

2.3.5. Comunicarea rezultatelor

Rezultatul examinarii online este afisat dupa apasarea butonului de finalizare a examenului
sau dupd expirarea termenului alocat examinarii. Pe ecranul calculatorului se afiseaza mesajul
privind incheierea examenului, rezultatul obtinut si statusul ADMIS/RESPINS. Informatia se
transmite si pe adresa de e-mail a candidatului.

In termen de 2 zile lucritoare de la primirea rezultatului examindrii, candidatul are
posibilitatea sa depuna contestatie prin completarea formularului de contestatie din contul sau si
plata taxei pentru reanalizarea rezultatului (taxa contestatie).

Dupa expirarea termenului de depunere a contestatilor, pentru candidatul declarat Admis, se
emite certificatul de absolvire care se transmite acestuia pe e-mail. Certificatul de absolvire este
disponibil si in contul candidatului.

Candidatul declarat respins poate solicita reexaminarea fara depasirea valabilitatii
certificatului detinut; inscrierea la reexaminare se face pe baza urmatoarelor documente: cerere de
reexaminare, copie act de identitate valabil la data solicitarii si plata taxei de reexaminare.

2.3.6. Evaluarea sesiunilor de examinare (feedback)

Evaluarea sesiunilor de examinare se realizeaza online de catre candidat, dupd finalizarea
examenului. In e-mail-ul cu rezultatul obtinut in urma examinarii, candidatul acceseaza formularul
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de evaluare prin intermediul unui link. Completarea formularului de evaluare este anonima. Fiecare
formular completat este salvat in aplicatia informatica a ISF.

2.4. Inscriere la examinare realizati de furnizor sau de angajator

Cu acordul scris al candidatului, furnizorul/angajatorul poate crea acestuia cont in aplicatia
informatica a ISF iar link-ul de activare a contului este transmis pe adresa de e-mail a candidatului.

Adresa de e-mail completatd in cont se recomanda sa apartina candidatului, astfel incat
acesta sa primeasca pe adresa indicata notificarile transmise din aplicatia I'T a ISF.

Activarea contului candidatului se realizeaza doar in momentul accesarii link-ului primit de
acesta si prin acceptarea conditiilor de examinare prevazute in Metodologia privind certificarea
pregatirii profesionale a distribuitorilor de asigurari si/sau reasigurari.

Cu acordul candidatului, furnizorul si/sau angajatorul are acces la informatiile cu caracter
personal ale acestuia si are posibilitatea de incarcare a documentelor necesare inscrierii la
examinare respectiv pentru alocarea creditelor. Candidatul indica din contul sdu angajatorul si
furnizorul, acordand astfel acestora dreptul de a accesa informatiile disponibile din contul sau.

Inscrierea candidatilor la examinare de catre furnizor/angajator se realizeaza din contul
acestora prin importul unuia sau a mai multor fisiere predefinite care contin datele solicitate pentru
candidati si incdrcarea documentelor de inscriere. In aceast situatie, dupa finalizarea importului, pe
adresa de e-mail a furnizorului/angajatorului se transmite factura proforma emisa pe numele
platitorului indicat in dreptul fiecarui candidat. Factura proformad poate fi emisd individual sau
cumulat pentru un grup de candidati.

Inscrierea la examinare pentru pregitirea profesionali initiali se realizeazi pe baza
urmatoarelor documente:

a) cerere de inscriere la examinare;

b) adeverinta privind finalizarea programului de pregitire profesionald initiala, eliberata de
societate/furnizor in termen maxim de 10 zile de la data finalizarii programului de pregatire;
angajatorul/furnizorul  prezinta, la cererea ISF, documente in completare prin care atesta
ciclurile de pregatire initiala (pregatire teoretica, respectiv pregatire practica);

c) copie dupa actul de identitate, valabil la data inscrierii la examen;

d) copiea diplomei de studii, pentru:

- intermediar in asigurari si/sau reasigurari — diploma de absolvire a liceului sau alt
document echivalent tradus in limba romana si legalizat (pentru categoriile 1, 3, 7, 9, 10, 14
din Anexa nr. 1 din Norma A.S.F. nr. 20/2018 privind pregatirea profesionala a persoanelor
implicate Tn activitatea de distributie);

- angajat al societdtii care desfasoara activitate de distributie de asigurari si/sau reasigurari —
diploma de absolvire a liceului sau alt document echivalent tradus in limba romana si
legalizat (pentru categoria 13 din Anexa nr. 1 din Norma A.S.F. nr. 20/2018 privind pregatirea
profesionald a persoanelor implicate in activitatea de distributie);

- conducator — diploma de absolvire a liceului sau sau alt document echivalent tradus in limba
romana si legalizat (pentru categoriile 2, 4, 5, 11, 12 din Anexa nr. 1 din Norma A.S.F. nr.
20/2018 privind pregatirea profesionald a persoanelor implicate in activitatea de distributie);

- conducator executiv - diploma de licenta sau alt document echivalent tradus in limba romana
si legalizat (pentru categoriile 6 si 8 din Anexa nr. 1 din Norma A.S.F. nr. 20/2018 privind
pregatirea profesionald a persoanelor implicate 1n activitatea de distributie).
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Documentele sunt furnizate in format .pdf si salvate intr-un singur document cu denumirea:
CNP-ul candidatului.

Tnscrierea la examinare pentru pregitirea profesionali continui se face pe baza
urmatoarelor documente:

a) cerere de inscriere la examinare;

b) copie dupa actul de identitate, valabil la data inscrierii la examen.

Plata taxei de examinare se efectueaza dupa incarcarea documentelor de inscriere,
prin una din urmatoarele metode:

a) plata cu cardul printr-un procesator de plati online securizat;

b) plata cu ordin de plata, in baza unei facturi proforme transmisa pe e-mail ulterior finalizarii
inscrierii catre angajatorul/furnizorul de programe de pregatire profesionald care a facut
nscrierea.

Termenul de inscriere si de depunere a documentelor este de cel putin 5 zile lucratoare,
inainte de data examenului programat la sala.

Furnizorii care realizeaza inscrierea candidatilor cu nevoi speciale (dizabilitati fizice) trebuie
sa informeze Institutul de Studii Financiare, astfel incat sa se poata lua masurile care se impun, in
vederea asigurdrii conditiilor de examinare adecvate nevoilor acestora. Neanuntarea ISF despre
aceste situatii conduce la imposibilitatea examinarii in conditii adecvate nevoilor acestor persoane.

Lipsa unui document solicitat conduce la respingerea inscrierii iar candidatul primeste pe
email informarea ca nu poate sustine examenul. Candidatul validat primeste pe e-mail informatiile
in legdturd cu sustinerea examenului online.

In situatia In care, din momentul primirii inscrierii candidatului la sesiunea de examinare,
actul de identitate este pierdut, furat etc., este necesara informarea ISF in acest sens.

2.5. Rezolvarea contestatiilor

1) Contestatia rezultatului la examen se inregistreaza in aplicatia informatica a ISF in
sectiunea Contestatii, in termen de 2 zile lucratoare de la comunicarea rezultatului.

2) Contestatia este solutionatd de catre comisia de solutionare a contestatiilor in termen de
cel mult 5 zile lucratoare de la data inregistrarii contestatiei.

3) Comisia de solutionare a contestatiilor este numita prin decizia Directorului General
Adjunct si este compusd din 3 membri: presedinte si doi membrii

Precizare: Contestatia este analizata doar in conditiile incasarii taxei de contestatie. Taxa
se restituie in cazul in care candidatul este declarat Admis in urma contestatiei, in caz contrar taxa
nu se restituie.

4) Dupa reverificarea testului contestat se intocmeste procesul-verbal de solutionare a
contestatiilor, care este semnat de membrii comisiei.

5) Rezultatul contestatiei este introdus in aplicatia informatica a ISF, de catre responsabilul
examinari, iar candidatul este notificat pe e-mail cu privire la rezultatul acesteia: Admis/Respins.

6) Decizia comisiei de solutionare a contestatiilor este definitiva.

7) Responsabilul examinari prezinta trimestrial situatia contestatiilor Directorului CEE.

8) In cazul in care candidatul doreste si vizualizarea testului siu, mentioneaza acest lucru la
depunerea contestatiei. Testul este vizualizat la sediul ISF (din tard sau din Bucuresti) in termen
maxim de 30 de zile de la data sustinerii examenului. Solicitantii prezinta la sediul ISF din
Bucuresti sau, dupa caz, in unul din centrele teritoriale, la data si ora convenita de cele doua parti.
In cazul in care solicitantul nu se prezint, din motive care nu ii pot fi imputate, intdlnirea se poate
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reprograma o singura data, pe baza unei solicitari scrise si documentate, din care sa reiasa si motivul
neprezentirii. In alte situatii de neprezentare, ISF nu procedeazi la reprogramarea intalnirii si
considera cazul inchis. Testul grild este vizualizat de candidat in prezenta responsabilului
examinari/responsabilului regional. Dupa vizualizarea testului de catre candidat se Intocmeste un
proces-verbal. Procesul-verbal este semnat de candidat si de reprezentantul CEE (responsabilul
examindri/responsabilul regional). Un exemplar al procesului-verbal este predat candidatului, iar cel
de-al doilea exemplar ramane la ISF, urmand a fi arhivat (responsabilul regional transmite procesul-
verbal catre CEE al ISF, in atentia responsabilului examinari).

3. Eliberarea certificatelor de absolvire

Candidatul declarat Admis:
i. Dupa sustinerea examenului, primeste pe e-mail Certificatul de absolvire si
suplimentul descriptiv, in termen de 2 zile lucratoare de la data examenului.
ii. Dupa contestatie, primeste pe e-mail Certificatul de absolvire si suplimentul
descriptiv, dupa introducerea rezultatului.

Certificatul se descarca si din contul candidatului, atata timp cét acesta este in termen de
valabilitate.
Modelul certificatului de absolvire pentru fiecare tip de pregatire, cu suplimentul descriptiv
aferent, contin cel putin urmatoarele elemente:
a) datele de identificare ale ISF,
b) tipul de pregatire profesionald (Pregatire profesionala initiala sau Pregatire profesionala
continua, dupa caz),
C) nume si prenume absolvent,
d) categoria profesionald (intermediar in asigurari si/sau reasigurari, conducator, conducator
executiv, dupa caz),
e) semndtura reprezentantului legal al ISF,
f) data absolvirii,
g) seria si numarul certificatului,
h) termenul de valabilitate a certificatului.
Certificatele de absolvire sunt arhivate electronic in aplicatia informatica a ISF.

3.1. intocmirea si eliberarea duplicatelor certificatelor de absolvire

Duplicatul se elibereaza in urmatoarele situatii: pierderea, distrugerea sau furtul
certificatului de absolvire. Duplicatul certificatului se elibereaza la cererea candidatului, inclusiv in
cazul stergerii e-mail-ului pe care a fost primit certificatul.

Pentru eliberarea duplicatului, candidatul incarcd din sdau documentele solicitate si
efectueaza plata taxei pentru duplicat.

Documentele necesare eliberarii duplicatului sunt:

a) cerere de eliberare a duplicatului, precum si declaratia pe propria raspundere data de titularul
actului (inclusa 1n cerere), in care sunt cuprinse toate elementele necesare pentru: identificarea
titularului, Tmprejurdrile in care actul original a fost pierdut precum si alte precizari care sa
confirme pierderea/distrugerea/furtul actului respectiv. Tn cuprinsul documentului se face
urmatoarea mentiune: ,,actul de studii nu a fost lasat gaj/garantie la o altd institutie de
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stat/particulara, din tard sau din strainatate si nu a fost Instrdinat cu buna stiintd altei persoane
fizice sau juridice”;
b) copia actului de identitate, valabil la data solicitarii.

Etape de emitere a duplicatelor

1) Emiterea duplicatului se realizeaza doar dupa aprobarea cererii de eliberare a duplicatului de
catre Directorul CEE. Pe certificatul emis in aceasta situatie se trece sintagma Duplicat;

2) Responsabilul Examinari verifica datele de identificare ale beneficiarului din certificatul de
absolvire, astfel incat acestea sa fie conforme cu datele din cartea de identitate, precum si
termenul de valabilitate al acestuia;

3) Termenul pentru eliberarea duplicatelor este de maximum 5 zile lucratoare de la data
inregistrarii la ISF a cererii solicitantului;

4) Duplicatele se elibereaza sub semnatura titularului/imputernicitului, sau la solicitarea acestora
se transmit prin curierat;

5) Copia duplicatului eliberat se pastreaza in format electronic;

6) Inregistrarea eliberarii duplicatelor se face in registru electronic criptat.

IMPORTANT

a) ISF emite certificatele/duplicatele conform datelor furnizate Th momentul Tinscrierii
candidatului la examinare;

b) Daca la primirea certificatelor/duplicatelor, titularii constata existenta unor erori in datele pe
care acestea le contin, sesizeaza CEE al ISF pe adresa de e-mail: suport.examinari@isf.ro, in
vederea remedierii erorilor si emiterea corectd a certificatului de absolvire si a suplimentului
aferent.

4. Tnregistrare in Registrul Intermediarilor in Asiguriri, Conducitorilor si
Conducatorilor Executivi

Persoanele care au obtinut certificatul de absolvire sunt Iinregistrate in Registrul
Intermediarilor in Asigurdri, Conducatorilor si Conducatorilor Executivi (RIAC), deschis si
mentinut pe site-ul ISF. Registrul este actualizat zilnic, in baza certificatelor emise.

Informatiile din acest registru sunt transmise electronic in registrele administrate de A.S.F.,
pentru completarea datelor de inregistrare a intermediarilor cu cele aferente mentinerii nivelului de
pregdtire profesionala.

Cautarea in RIAC se efectueaza prin introducerea CNP-ului in campurile prevazute pe site-
ul ISF.

In termen de 5 zile lucritoare de la aparitia unei modificari privind persoanele implicate in
procesul de distributie de asigurari si/sau reasigurdri, societdtile si intermediarii principali transmit
electronic (pe adresa de e-mail: suport.examinari@isf.ro) catre ISF situatia contractelor nou
incheiate respectiv suspendate.
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1. Alocarea si inregistrarea creditelor de formare profesionala continua

1. Introducere

Persoanele care detin un certificat de absolvire in vigoare, parcurg in fiecare an calendaristic
forme de pregatire profesionald continua prin care acumuleaza credite de formare profesionala.

Formele de pregatire profesionala continud asigurd mentinerea, imbunatatirea si dezvoltarea
cunostintelor si competentelor profesionale precizate in Anexa la Legea nr. 236/2018 privind
distributia de asigurdri precum si a competentelor specifice descrise, dupd caz, in Profilul
ocupational respectiv Standardul ocupational specific activitatii desfdsurate de catre categoriile
profesionale precizate in Anexa nr. 1 la Norma A.S.F. nr.20/2018.

In cazul persoanelor care au obtinut certificatul de pregitire profesionala initiald/certificatul
de competente, creditele de formare profesionald sunt acumulate incepand cu anul calendaristic
urmator celui In care a fost obtinut.

2. Alocarea creditelor pentru forme ale pregatirii profesionale continue

Pentru alocarea creditelor de formare profesionala de catre ISF pentru forme de pregatire
profesionalad continuad, se procedeaza dupa cum urmeaza:

a) Furnizorul autorizat de catre A.S.F./furnizorul avizat de catre A.S.F./socictatea transmite

cererea de alocare a creditelor pentru programul de pregatire profesionala
sau

b) Organizatorul evenimentului educational (conferinte, seminar, mese rotunde, prelegeri,
programe de mentorat) transmite cererea de alocare a creditelor, insotitd de un document
privind tematica/agenda si programul pe ore conventionale al formei de pregatire
profesionald continua.

Societdtie si intermediarii principali pot furniza programe de pregatire profesionala
angajatilor proprii si/sau intermediarilor secundari pentru care sunt responsabili. Creditele de
formare profesionald continud se alocd programelor organizate de cétre furnizorii autorizati/
furnizorii avizati/intermediarii principali/societatilor numai dacd acestea sunt realizate cu lectori
atestati A.S.F.

Furnizorul autorizat de catre A.S.F./furnizorul avizat de catre A.S.F./societatea/
organizatorul formei de pregatire profesionald continua transmite electronic, pe adresa de e-mail
inscrieri@isfin.ro, cererea de alocare a creditelor, impreund cu documentele necesare n format .pdf.

In termen de 3 zile lucratoare, de la data inregistrarii cererii de alocare a creditelor la ISF,
coordonatorul desemnat de organizator primeste, pe adresa electronica indicata in cerere, notificarea
privind numarul de credite alocate. Forma de pregatire profesionald continud se poate organiza doar
dupa alocarea creditelor de ISF.

Creditele de formare profesionald continud sunt alocate evenimentelor educationale daca
tematica acestora conduce la mentinerea, imbunatatirea si dezvoltarea cunostintelor si
competentelor profesionale precizate In Anexa la Legea nr. 236/2018 privind distributia de asigurari
precum si a competentelor specifice descrise, dupa caz, in Profilul ocupational respectiv Standardul
ocupational specific activitatii desfasurate de catre categoriile profesionale precizate in Anexa nr. 1
la Norma A.S.F. nr.20/2018.
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Dupa alocarea creditelor, furnizorul /societatea/organizatorul informeaza ISF, in termen de 2
zile, orice modificare survenita in legatura cu forma de pregatire profesionala continua.

Dovezile privind participarea la formele de pregatire profesionald continud emise de catre
furnizor/societate/organizator contin cel putin urmatoarele informatii: emitentul, reprezentantul
legal, denumirea formei de pregétire profesionald continud, perioada desfasurarii, nume, prenume
distribuiror, numar de credite acordate.

2.1. Criteriile de alocare a creditelor pentru formare profesionala continua

Creditul reprezinta echivalentul in timp, exprimat in minute, a formei de pregatire
profesionald continud a distribuitorului, realizata in unul din urmatoarele moduri:
a) o perioada de 45 de minute de pregatire formala,
b) o perioada de 45 de minute de sustinere a unei prelegeri, in cadrul unui program de pregatire
profesionald sau la o activitate stiintifica,
C) o perioadd de 135 minute de participare in cadrul unei conferinte, seminar, mese rotunde,
d) o perioada de 90 de minute de mentorat.

Anual, distribuitorul trebuie sa efectueze 15 ore de pregatire profesionald continua,
echivalentul a 20 de credite de formare profesionalad continua.

Acumularea anuald a creditelor de formare profesionala continud se realizeaza prin
recunoasterea rezultatelor invatdrii in contexte: formale, nonformale si informale.

Creditele de formare profesionala pot fi acumulate dupa cum urmeaza:

i) maximum 10 credite/an, acumulate in urma participarii la actiuni cu caracter stiintific,
profesional sau de mentorat!, conform criteriilor de alocare a creditelor de formare
profesionald continud mentionate mai sus;

i)  minimum 10 credite/an, aferente programelor de pregatire profesionala continua organizate
de furnizorii autorizati de catre A.S.F., furnizorii avizati de citre A.S.F. sau de societiti
(furnizorii avizati si societdtile furnizeaza programe de pregatire profesionald angajatilor
proprii si/sau intermediarilor secundari pentru care sunt responsabili).

Creditele de formare profesionala prevazute la lit. i) pot fi echivalate cu participari la
seminarii, cursuri, inclusiv cursuri universitare, conferinte sau alte activiti{i in domeniul asigurarilor
si/sau reasigurdrilor, organizate in Romania sau 1n strdindtate, cu prezentarea dovezilor privind
participarea si respectarea conditiilor prevazute la lit. a)-d) de mai sus.

O persoana care are calitatea de distribuitor si care desfdsoara si activitatea de:

- mentorat, poate obtine In fiecare an calendaristic, pentru fiecare persoand mentorata, 2
credite de formare profesionald continud. Mentorul poate acumula maximum 10
credite intr-un an calendaristic, conform art. 6 alin (7) din Norma A.S.F. nr. 20/2018;

- lector atestat de A.S.F. prin sustinerea de programe de pregétire profesionala in cadrul
unui furnizor de programe profesionale autorizat/avizat de catre A.S.F. sau a unei
societdti, poate acumula in fiecare an calendaristic maximum 20 de credite.

In vederea validirii creditelor de formare profesionald obtinute, distribuitorul/furnizorul
/angajatorul transmite anual la ISF, pand cel tarziu la data de 31 decembrie a fiecarui an
calendaristic, dovezile privind acumularea creditelor, pand la atingerea pragului minim de 20 de
credite/an calendaristic. Dovezile sunt incarcate, in format .pdf, in aplicatia informatica a ISF, din
contul distribuitorului sau, dupa caz, sunt incarcate de furnizor/angajator. Validarea si Tnregistrarea
creditelor pentru un distribuitor se realizeaza dupa confirmarea platii taxei de alocarea creditelor.

! Perioada de mentorat pentru pregitirea profesionald continui este echivalatdi cu maximum 2 credite de
formare profesionala.
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Cererea pentru validarea si inregistrarea creditelor si dovezile (certificate, adeverinte — care
sa contind cel putin informatiile conform Adeverintei de participare la forma de pregatire
profesionald continud) sunt incircate in aplicatia informaticad a ISF doar o singurd datd pentru
fiecare forma de pregitire profesionala. Incircarea de mai multe ori in aplicatie a aceleiasi dovezi
de acumulare a creditelor este luata in considerare de ISF doar o singura data.

Pe parcursul unui an calendaristic, creditele se aloca o singura data aceleasi tematici de
pregatire, chiar daca aceasta este realizata in cadrul unor diferite forme de pregatire profesionala
continud.

Informatiile privind alocarea si mentinerea creditelor anuale acumulate sunt disponibile,
pentru consultare, in contul candidatului.

Pentru acuratetea informatiilor disponibile in contul candidatului, se recomanda ca fiecare
candidat/furnizor/angajator sa transmitd cererea de validare si inregistrare a creditelor dupa
finalizarea fiecarei forme de pregatire profesionald continua.

Adeverinta de validare si alocare a creditelor se emite automat din aplicatia informaticd a
ISF in termen de 5 de zile de la data inscrierii ultimului document prin care se face dovada
acumularii celor 20 de credite anuale si se transmite pe adresa de e-mail a distribuitorului,
mentionatd in contul creat in aplicatia informatica a ISF.

ISF emite adeverinta de validare si alocare a creditelor candidatilor care acumuleaza, pana la
termenul limitd de conformare, minimum 20 de credite anuale de formare profesionala continua
(creditele acumulate dupa acest termen nu sunt luate in considerare si nu sunt transferabile).

Precizare: mentinerea calitatii de distribuitor presupune indeplinirea cumulativa a
urmatoarelor cerinte:

a) acumularea anuald, pand la cel tarziu la data de 31 decembrie a fiecarui an calendaristic,

a cel putin 20 de credite, aferente formelor de pregdtire profesionali continua

N
b) absolvirea, la perioade succesive de 3 ani calculate de la data obtinerii certificatului
anterior, examenului de pregitire profesionala continud organizat de ISF.

Sustinerea examenului de pregatire profesionald continud nu este conditionatd de acumularea
celor 20 de credite aferente anului calendaristic in care se sustine examenul.

Dupa absolvirea examenului de pregatire profesionald continud, ISF emite Certificatul de
absolvire pentru pregatirea profesionala continua insotit de suplimentul descriptiv; certificatul de
absolvire pentru pregatirea profesionald continua emis de catre ISF are termen de valabilitate de 3
ani, calculat de la data promovarii examenului.

Neindeplinirea cumulativd a celor doud cerinte a) si b), precizate mai sus, de catre
distribuitorul de asigurdri si/sau reasigurari conduce la pierderea calitdtii detinute. Pentru
redobandirea calitatii, persoana reia procesul de obtinere a certificatului pentru programul de
pregatire profesionala initiala.

ISF transmite note de informare catre A.S.F. privind distribuitorii care nu isi indeplinesc
conditiile cumulative de pregatire profesionald continua.
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I1l. Activitatea de mentorat in domeniul distributiei produselor de asigurare
si/sau reasigurare

1. Notiuni de baza

Notiunile de baza aferente activitatii de mentorat au urmatoarele semnificatii:

a) mentor — manager sau specialist experimentat, cu rol de indrumator pentru debutanti sau
pentru persoanele fara experientd in domeniul distributiei produselor de asigurare si/sau
reasigurare, care acorda sprijin pentru dezvoltarea personala si profesionala;

b) mentorat — proces de indrumare, ghidare, sprijinire a dezvoltarii profesionale, desfasurat
intre mentor si persoana mentoratd, fiind bazat pe implicarea interactiva si a asumarii
obligatiilor ce le revin;

c) debutant — persoanad care intentioneaza sa activeze in domeniul distributiei de asigurari
si/sau reasigurari, care participd, sub Indrumarea unui mentor, la un program de mentorat
pentru dobéndirea cunostintelor si abilitatilor necesare distributiei de asigurari si/sau
reasigurari,

d) distribuitor mentorat — persoana fizica care activeaza in domeniul distributiei de asigurari
si/sau reasigurari, care participd la un program de mentorat pentru actualizarea si/sau
dezvoltarea cunostintelor si abilitatilor in domeniul distributiei de asigurari si/sau
reasigurari.

2. Activitatea de mentorat in domeniul distributiei produselor de asigurare si/sau
reasigurare

Activitatea de mentorat reprezintd activitatea prin care mentorul oferda sprijin, schimb de
experientd si cunostinte persoanci mentorate pentru a-i favoriza dezvoltarea profesionald si
dobandirea, dezvoltarea, actualizarea, dupa caz, a cunostintelor si abilititilor iIn domeniul
distributiei produselor de asigurare si/sau reasigurare.

Scopul general al activitatilor de mentorat este de a asigura calitatea pregatirii profesionale
prin actiuni care vizeaza: sprijinirea persoanei mentorate in procesul de dobandire, respectiv de
dezvoltare si actualizare a cunostintelor si abilitatilor necesare desfasurarii activitatii de distributie.

3. Principiile de baza ale activitatii de mentorat

Principiile de baza ale activitatii de mentorat includ:

a) Principiul respectarii drepturilor i demnitdtii umane a oricarei persoane, indiferent de
apartenenta de gen, etnie, nationalitate, varstd, religie, conditie sociala, abilitati fizice sau
intelectuale, religie etc.;

b) Principiul asigurarii egalitatii de sanse privind dezvoltarea profesionald si avansarea in
cariera;

c) Principiul confidentialitatii si increderii reciproce;

d) Principiul impartialitatii si obiectivitatii;

e) Principiul responsabilitatii impartasite pentru asigurarea calitatii activitatii;

f) Principiul integritatii profesionale;

g) Principiul integritatii morale;

h) Principiul asigurarii succesului comun prin colaborare si cooperare, dar nu prin competitie.
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4. Rolul mentorului

In activitatea desfasurata, mentorul indeplineste mai multe roluri:

a) Rolul de model profesional: este un model de urmat pentru debutant/distribuitor mentorat,
prin calitatea activitatii profesionale in piata de profil si prin implicarea in activitatile
specifie pietei de asigurari si/sau reasigurari,

b) Rolul de facilitator: asigura suport debutantului pentru integrarea sa Tn activitatea de
distributie a produselor de asigurare si/sau reasigurare, faciliteazd gasirea oportunitatilor
potrivite pentru buna integrare in activitatea de distributie;

c) Rolul de consilier al debutantului/distribuitorului mentorat: demonstreaza empatie si
ascultare activa, incurajeaza performanta si increderea in sine, pastreaza confidentialitatea in
cadrul relatiei cu persoana mentorata;

d) Rolul de formator in pregatirea si dezvoltarea profesionala: identifica necesitatile specifice
pentru pregatirea profesionald, sprijind dobandirea/dezvoltarea/actualizarea competentelor
de catre debutant/distribuitorul mentorat;

e) Rol de evaluator: evalueaza activitatea desfasurata de debutant/distribuitor mentorat oferind
permanent feedback, indrumare si informatii in contextul pregatirii profesionale si al
Tnregistrarii progreselor in activitatea de distributie.

5. Competente mentorului

Pentru asigurarea calitdtii activitdfii de mentorat, mentorul trebuie sd detind competente
combinate, dupa cum urmeaza:
a) competente de comunicare;
b) competente de formator;
¢) competente de planificare si organizare a activitatii de mentorat;
d) competente de consiliere;
e) competente de evaluare.

6. Avizarea mentorilor

Pentru desfasurarea activitatii de mentorat, Tn domeniul distributiei de asigurari si/sau
reasigurari, persoana respectiva este avizata de catre ISF.

Etapele avizarii si mentinerii calitatii de mentor sunt urmatoarele:
6.1. Prezentarea documentelor de avizare

Documentele, salvate intr-un singur fisier in format .pdf (denumirea documentului este
CNP-ul candidatului), se incarca n aplicatia informatica a ISF, din contul candidatului.
In vederea avizarii sunt transmise urmitoarele documente:
a) cererea privind avizarea;
b) Curriculum Vitae, in format Europass, actualizat si datat, cu semnatura olografa;
C) copia diplomei de absolvire a unei institutii de invatamant superior; pentru absolventii din
Spatiul Economic European sau din state terte, se va prezenta diploma tradusd in limba
romand legalizatd; in cazul in care numele titularului inscris pe diploma diferd de numele
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din actul de identitale, se prezintd documente doveditoare privind identitatea persoanei, in
copie;

d) copia actului de identitate, valabil la data solicitarii;

e) documente (adeverinte, copie contract/carte de munca/raport REVISAL, contracte de
management etc) prin care se probeazad experienta profesionald de cel putin 5 ani pe o
functie de conducere/coordonare in sectorul asigurari si/sau reasigurari;

f) declaratia pe propria raspundere, sub semnatura olografa, din care s rezulte cd nu a fost
sanctionat pentru incdlcarea legislatiei In domeniul economico-financiar cu interdictia
desfasurarii activitatii in sectorul asigurari si/sau reasigurari;

g) plata taxei de avizare.

Plata taxei se efectueaza dupa incarcarea fisierului cu documentele solicitate, prin una din
urmatoarele metode:
a) plata cu cardul prin intermediul procesatorului de plati online securizat, integrat in
aplicatia informatica a ISF;
b) plata cu ordin de plata.
Taxa de avizare se plateste in baza facturii proforme primita de solicitant pe e-mail.

6.2. Verificarea documentelor

Documentele transmise de catre persoanele interesate sunt verificate in cadrul CEE, dupa
confirmarea incasarii taxei de avizare.

In cazul in care documentele nu corespund cerintelor de avizare, in scopul completrii
dosarului, persoanele in cauza sunt informate, pe e-mail, in legatura cu documentele lipsa sau
necorespunzdtoare. Solicitantii sunt declarati eligibili sau neeligibili Tn urma verificarii si sunt
notificati pe e-mail.

6.3. Avizarea si inregistrarea in Registrul Mentorilor (RM)

Persoanele declarate eligibile primesc avizul pe e-mail si sunt inregistrate in RM, registru
deschis, mentinut si actualizat de ISF pe site-ul sau.

6.4. Mentinerea in Registrul Mentorilor

Mentinerea in RM se realizeaza anual, prin plata taxei de mentinere.

6.5. Retragerea avizului si radierea din RM

Retragerea avizului si radierea din RM se efectueaza in una din urmétoarele situatii:

a) la solicitarea mentorului;

b) ca urmare a sanctionarii pentru incalcarea legislatiei in domeniul economico-financiar cu
interdictia desfasurarii activitatii de mentorat in domeniul asigurdrilor si/sau reasigurarilor;

C) ca urmare a constatarii unor probleme de etica sau conflict de interese in urma verificarilor
privind activitatea profesionala;

d) nerespectarea obligatiilor privind mentinerea in RM.
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7. Activitatea de mentorat

Pentru pregatirea profesionala initiala mentori inregistrati in RM colaboreaza cu societdtile
si intermediarii principali in realizarea pregatirii practice a persoanelor Inscrise la pregatirea initiala.

Pentru pregatirea profesionald continua, perioada de mentorat se echivaleaza cu credite de
formare profesionala.

Perioada de timp luata in considerare pentru activitatea de mentorat este de:

a) maximum 7:30 ore (echivalentul a 10 credite de formare profesionald), pentru partea
practicd a programului de pregatire profesionald initiald, perioadd care va reduce perioada
minima obligatorie de 15 ore de pregatire practica,

b) maximum 1:30 ore (echivalentul a 2 credite) in cazul pregatirii profesionale continue.

Pentru desfasurarea activitdtii de mentorat in domeniul distributiei de asigurari si/sau
reasigurari, mentorul transmite programul de mentorat in vederea aprobarii pe adresa de e-mail:
suport.examinari@isf.ro. Programul de mentorat cuprinde, cel putin, informatii privind: perioada de
desfasurare, tipul de pregatire profesionala, numarul de ore, societatea/intermediarul principal cu
care colaboreazd in realizarea activitatii de mentorat, locul desfasurdrii activitatii, tematica
programului de mentorat.

Dupa analizarea programului de mentorat, mentorul primeste notificare pe e-mail in legatura
cu aprobarea/neaprobarea programului.

Programele de mentorat aprobate sunt inregistrate si mentinute in evidenta ISF pe o perioada
de 3 ani.

Dupa finalizarea programului de mentorat, mentorul emite Raportul de evaluare pentru
fiecare persoana mentorata si il pune la dispozitia acesteia.

In cazul pregatirii profesionale continue, persoancle mentorate utilizeaza Raportul de
evaluare, in vederea obtinerii creditelor de formare profesionala continua aferente acestei activitati.
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IV. Inregistrarea lectorilor avizati de A.S.F.

1. Notiuni de baza

Lector — persoana atestata de A.S.F., care sustine programe de pregatire profesionald sau
activitati stiintifice, inscrisd in Registrul Lectorilor deschis, mentinut si actualizat de ISF pe site-ul
sau.

2. Atestarea lectorilor
A.S.F. atesta lectorii, conform prevederilor legale aplicabile.
3. Tnregistrarea lectorilor in Registrul Lectorilor (RL)

Pentru inregistrarea in RL, lectorii atestati de A.S.F. trebuie:
a) safisi creeze cont in aplicatia informatica a ISF;
b) sa incarce in aplicatie documentul emis de A.S.F. prin care se atesta calitatea sa de
lector si copia actului de identitate, valabil la data solicitarii;
Dupa inregistrea in RL lectorul primeste notificare pe e-mail privind operarea inregistrarii.
Anual, lectorul achita taxa de mentinere in RL.

4. Retragerea atestatului de lector
Retragerea atestatului de lector se efectueaza de catre A.S.F., iar ISF opereaza
radierea din RL. Pentru nerespectarea obligatiilor privind achitarea taxei anuale de mentinere in RL,

ISF transmite catre A.S.F., in termen de 5 zile lucratoare de la data la care trebuia achitati taxa de
mentinere, Solictarea privind retragerea atestatului de lector.
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