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CAPITOLUL I - ASPECTE GENERALE

1. Scop

Prezenta procedura stabileste modul de primire, inregistrare, verificare, analiza, transmitere si
solutionare a solicitarilor privind rambursarea si realocarea taxelor de examen, precum si
responsabilitatile structurilor implicate in aceste procese.

Procedura are ca scop asigurarea unui circuit unitar, transparent si trasabil al solicitarilor, de la
momentul transmiterii acestora de catre candidat pana la efectuarea operatiunii de rambursare sau
realocare.

2. Domeniul de aplicare

Prezenta procedura se aplicd taxelor corespunzatoare examenelor organizate si/sau gestionate de
Institutul de Studii Financiare (ISF).

In functie de situatia candidatului si de indeplinirea conditiilor previzute de prezenta proceduri,
taxa de examen poate face obiectul:

a) rambursdrii — restituirea taxei de examen achitate in contul IBAN indicat de solicitant;

b) realocarii — transferarea taxei de examen deja achitate de pe o Inscriere anterioard, cu
status ,,Refuzat”, pe o noud inscriere eligibila.

In aplicarea prezentei proceduri sunt implicati:

e solicitantul/candidatul,
e Departamentul Evaluare si Examinare (DEE);
e Departamentul Financiar-Administrativ (DFA).

3. Definitii

In sensul prezentei proceduri:
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Rambursarea taxei — operatiunea prin care taxa de examen achitata este restituitd solicitantului
in contul IBAN indicat de acesta.

Realocarea taxei — operatiunea prin care taxa de examen achitatd pentru o inscriere cu status
»Refuzat” este transferatd pe o noua Inscriere eligibila la un alt examen, fard plata unei alte taxe
de examen.

Solicitare completa si corecta — solicitarea de rambursare/realocare a taxei de examen, care
contine toate informatiile necesare identificarii candidatului, a comenzii/platii si efectudrii
operatiunii solicitate.

Inscrierea anterioara — inscrierea la examenul pentru care s-a achitat taxa initial si In privinta
careia se solicitd realocarea pentru o noua inscriere.

Inscriere noua — o noua inscriere la un examen pentru care se solicitd realocarea taxei achitate la
inscrierea anterioara.
4. Transmiterea solicitarilor

Solicitarile de rambursare sau realocare a taxei de examen se transmit pe adresa de e-mail:
suport.examinari@isf.ro

Solicitantul are sarcina de a transmite informatii complete si corecte in vederea analizei si
finalizarii solicitarii.

Solicitarile sunt preluate de catre Departamentul Evaluare si Examinare (DEE) pentru
verificare si analiza.

CAPITOLUL II - RAMBURSAREA TAXEI DE EXAMEN

1. Continutul solicitarii de rambursare

Pentru analiza cererii de rambursare, solicitantul trebuie sa transmitd, obligatoriu, urmatoarele
informatii:

e numele si prenumele complet;

e CNP-ul/ID candidat;

e motivul solicitirii;

e numairul comenzii pentru care se solicitd rambursarea;

e contul IBAN in care se solicita efectuarea rambursarii.
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In cazul in care informatiile sunt incomplete sau incorecte, DEE solicitd completarea sau
corectarea acestora.

o v

2. Verificarea solicitarii de rambursare de catre DEE
Dupa primirea solicitérii, DEE verifica:

e identitatea candidatului;

e existenta Inscrierii la examen;

e numarul comenzii;

e Incasarea taxei de examen,;

e valoarea taxei de examen achitate;

e situatia inscrierii la examen;

e motivul solicitarii rambursdrii taxei de examen;
o cligibilitatea taxei de examen pentru rambursare;
e corectitudinea contului IBAN comunicat.

In urma verificarilor, DEE stabileste daci solicitarea indeplineste conditiile pentru rambursare.

Atentionare: Din valoarea taxei de examen se retine taxa de analiza a documentelor de Inscriere
la examen dacd, la momentul solicitarii restituirii taxei, statusul Inregistrarii la examen este
Aprobat.

3. Inregistrarea in Registrul pentru evidenta rambursarii taxelor

Solicitarile sunt inregistrate de DEE in Registrul electronic pentru evidenta rambursarii
taxelor, denumit in continuare Registru. Registrul asigurd evidenta si trasabilitatea solicitarilor de
rambursare a taxelor de examen, modelul registrului fiind redat in Anexa nr.1.

4. Transmiterea solicitarii de rambursare catre DFA

Dupa verificarea eligibilitatii si Inregistrarea solicitarii in Registrul, DEE transmite solicitarea
catre DFA indicand valoarea taxei de examen care trebuie returnata.

Solicitarea transmisd catre DFA va contine urmatoarele informatii:

e numele si prenumele solicitantului;
e CNP-ul/ID candidat;
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e numarul comenzii;

e suma de restituit;

e contul IBAN;

e motivul rambursarii;

e numarul si data de Inregistrare a solicitarii.

5. Efectuarea rambursarii de catre DFA

DFA efectueaza verificarile financiar-contabile necesare si opereaza rambursarea sumei cuvenite
in contul IBAN indicat de solicitant.

In cazul identificarii unor neconcordante, DFA solicita clarificari DEE.

DEE efectueaza verificarile necesare si, dupa caz, solicitd candidatului informatiile suplimentare
necesare pentru rezolvarea cererii sale.

Dupa efectuarea rambursarii, DFA comunica finalizarea operatiunii catre DEE pentru completarea
campului ,,Data restituirii” in Registrul si a marca astfel rezolvarea solicitarii.
6. Termenul de rambursare

Rambursarea taxei de examen se efectueazda in termen de maximum 30 de zile de la data
inregistrarii solicitarii in Registru.

In cazul in care solicitarea initiald este incompletd sau contine date incorecte, termenul de
rambursare se calculeazd de la data la care solicitantul transmite toate informatiile necesare,
complete si corecte.

CAPITOLUL III - REALOCAREA TAXEI DE EXAMINARE

1. Conditii pentru realocarea taxei
Pentru realocarea taxei de examen trebuie indeplinite cumulativ urmatoarele conditii:

a) sd existe o inscriere anterioard la examen pentru care taxa a fost achitata;
b) inscrierea anterioara la examen sa aiba statusul ,,Refuzat”;

c) plata aferentd Inscrierii anterioare la examen sa poata fi identificata;

d) candidatul sa efectueze o noua inscriere la examen;
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e) comanda aferenta noii inscrieri la examen sa fie finalizata,
f) noua comanda sa nu fie achitata;
g) solicitarea de realocare sa fie completa si corecta.

Atentionare: Realocarea taxei de examen se poate efectua exclusiv pentru o inscriere la
examen cu status ,,Refuzat”, in caz contrar realocarea acesteia nu se poate realiza.
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2. Continutul solicitarii de realocare
Solicitarea de realocare se transmite citre DEE, pe adresa de e-mail: suport.examinari@isf.ro
Solicitarea trebuie sa contind urmatoarele elemente:

a) numele si prenumele complet al candidatului;
b) CNP-ul/ID candidat;
¢) numarul comenzii aferente inscrierii anterioare la examen;

d) numarul noii comenzi, aferente unei noi inscrierii la examen, catre care se solicitd
realocarea taxei.

Atentionare: pentru operarea cererii de realocare a taxei de examen, candidatul trebuie sa
efectueze anterior formulirii cererii o0 noua inscriere si sa finalizeze noua comanda, fara
efectuarea platii.
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3. Verificarea solicitarii de realocare de ciatre DEE
DEE identifica si verifica inscrierea anterioara la examen si noua inscriere, dupa cum urmeaza:
Pentru inscrierea anterioara la examen se verifica:

a) identitatea candidatului;

b) numarul comenzii;

c) existenta platii;

d) valoarea taxei achitate;
e) statusul dosarului.

Daca statusul inscrierii verificate este diferit de ,,Refuzat”, procesul de realocare se opreste
iar solicitantul este informat in acest sens, in caz contrar se continua verificarea noii inscrieri.

Pentru inscrierea noud se verifica:
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a) existenta noii Inscrieri la examen;

b) categoria profesionald pentru care este efectuata inscrierea la examen;
c) existenta noii comenzi;

d) finalizarea comenzii;

e) faptul cd noua comanda nu a fost achitata.

Dacé sunt indeplinite toate conditiile, DEE valideaza solicitarea de realocare a taxei pe noua
inscriere la examen.
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4. Transmiterea solicitarii de realocare catre DFA

DEE transmite catre DFA urmaitoarele informatii indicate mai jos in vederea realizarii
realocarii taxei:

a) numele si prenumele candidatului;

b) CNP-ul/ID candidat;

¢) numarul comenzii aferente inscrierii anterioare;
d) confirmarea statusului ,,Refuzat”;

€) numarul noii comenzi;

f) suma care urmeaza sa fie realocata.

5. Efectuarea realocarii de catre DFA

DFA efectueaza verificarile financiar-contabile necesare, iar dupa verificare realoca taxa de
examen de pe inscrierea anterioara, cu status ,,Refuzat”, pe noua inscriere a candidatului la
examen. In cazul identificarii unor neconcordante, DFA solicita clarificari DEE.

Dupa efectuarea realocdrii taxei de examen, DFA comunica finalizarea acesteia catre DEE.

DEE verifica, in contul candidatului din platforma, daca taxa a fost realocatd pe noua inscriere si
finalizeaza solicitarea prin verificarea si aprobarea Inscrierii.

6. Termenul de realocare

Realocarea taxei de examen se efectueazad in termen de maximum 10 zile de la data primirii
solicitarii complete si corecte si a indeplinirii tuturor conditiilor necesare realocarii.

In situatia in care sunt necesare completari sau efectuarea unor operatiuni suplimentare de catre
candidat, termenul se calculeaza de la data la care toate conditiile necesare sunt indeplinite.
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CAPITOLUL IV — RESPONSABILITATI

1. Responsabilitatile solicitantului/candidatului

Solicitantul trebuie sa asigure:

a)
b)
©)
d)

transmiterea solicitarii catre DEE, pe adresa de e-mail: suport.examinari@isf.ro;
furnizarea de date complete si corecte, inclusiv indicarea contului IBAN;
transmiterea eventualelor completéri solicitate de DEE;

efectuarea noii Inscrieri la examen si finalizarea noii comenzi, fard efectuarea platii, in
cazul realocarii taxei de examen.

2. Responsabilitatile DEE

DEE raspunde de:

a)
b)
©)
d)
e)
f)

g)
h)

preluarea si inregistrarea solicitarilor de rambursare in Registru;

verificarea informatiilor transmise;

analiza solicitarilor de rambursare/realocare taxa examen,;

solicitarea de informatii suplimentare, daca este cazul;

verificarea incasarii taxei de examen;

stabilirea eligibilitdtii pentru realizarea rambursarii, respectiv realocdrii taxei de examen,;
transmiterea solicitarilor eligibile catre DFA;

mentinerea si actualizare evidentelor solicitarilor, dupa finalizarea acestora.

3. Responsabilitatile DFA

DFA raspunde de:

a)
b)
©)
d)

e)
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Rambursarea si realocarea taxelor de examen se efectueaza numai in baza unei solicitari analizate
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CAPITOLUL V - DISPOZITII FINALE

si validate conform prezentei proceduri.

DEE este responsabil de verificarea situatiei candidatului si de stabilirea eligibilitatii solicitarii
acestuia, iar DFA este responsabil de efectuarea operatiunii financiar-contabile corespunzatoare.

Datele si documentele aferente solicitarilor sunt gestionate si pastrate in conformitate cu regulile

\ www.isf.ro

interne aplicabile si cu prevederile legale privind protectia datelor cu caracter personal.

ANEXA NR. 1 REGISTRUL DE RAMBURSARE A TAXELOR

inreg.

Data
inregistrarii

Data

restituirii

Nume/
Prenume
Solicitant

CNP

Contul
IBAN

Nr.
comanda

Suma de
restituit

Motivul

Repartizare
departament

Persoana
responsabila

Cdmpul ,,Data restituirii” se completeaza dupad efectuarea operatiunii de rambursare.
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