Aprobat prin Decizia CA nr. 25 /13.11.2019
Organigrama SC BTT SA din 13.11.2019
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ORGANI?ARE SI FUNCTIONARE
AL SOCIETATII COMERCIALE BTT SA

CAPITOLUL 1
DISPOZITII GENERALE

Art.1 - S.C. Biroul de Turism pentru Tineret S.A. este persoand juridici romana, avand
forma juridica de societate pe acfiuni. Aceasta i desfisoari activitatea in conformitate cu legile
romane si cu actul constitutiv af societatii.

Art.2 - Actiunile S.C. Biroul de Turism pentru Tineret S.A. sunt admise 1a tranzactionare
pe sistemul alternativ de tranzacfionare administrat de Bursa de Valori Bucuresti S.A (Decizia
Autoritatii de Supraveghere Financiar —A.8.F, nif. 1183/ 12.06.2015).

Art.3 - S.C. Biroul de Turism pentru Tineret S.A. are sediul social 1n Municipiul
Bucuresti, Calea Victoriei nr. 155, bloc D1, scara 0, etaj 12, sector 1. A fost inmatriculata Ia
ORC-TB sub nr. J40/2008/ 1991, avand Cod Unic de Inregistrare 1573170.

Artd — Biroul de Turism pentru Tineret SA Bucuresti  Sucursala Costinesti este
dezmembramant fir3 personalitate juridici a societdfii BTT SA si este inregistrati la ONRC
Constanta sub nr, J13/2310/ 1991, avand Cod Unic de fnregistrare 1885776.

Art.5 — Actionariatul societatii este alcituit din:

(1) Ministerul Tineretuluj si Sportului — detine 4.762.543 actiuni, actionar cu o coti de
participare la profit si pierderi de 87,9236%;

(2) SIF TRANSILVANIA S.A — detine 576.540 actiuni, actionar cu o cotd de participare
la profit si pierderi de 10,6438% (litigiu solufionat irevocabil, acfiunile intrd in patrimoniul BTT
ulterior efectusrii platii in cuantum de 5.328.504,99 lei); :

(3) persoane fizice — detin 67.554 acfiuni, actionari cu o cotd de participare la profit si
pierderi de 1,2471%;

(4) persoane juridice — detin 10.049 actiuni, actionari cu o coti de participare la profit si
pierderi de 0,1855%.




CAPITOLUL 11 5
OBIECTUL DE ACTIVITATE Al SOCIETATII

(3) SCBTT SA are ca obiect secundar:
4619 intermedierii in comertul cu produse diverse
4621 comert cu ridicata aJ cerealelor, seminelor si furajelor si tutunuluj neprelucrat
4631 comerf cu ridicata al fructelor si legumelor
4632 comert cu ridicata al carnii i produselor din carne
4633 comert cu ridicata al produselor lactate, oudlelor, uleiurilor si gragsimilor comestibile
4634 comert cu ridicata al bauturilor
4636 comert cu ridicata a] zahdrul, ciocolatei si al produselor zaharoase
4711 comert cu amanunty] in magazine nespecializate, cu vanzare predominanti de produse
alimentare, bauturi sl tutun
4719 comert cu amanuntu] In magazine nespecializate, cu vanzare predominanti de produse
nealimentare
4761 comerf cu amanuntu] al cartilor in magazine specializate
4762 comert cu aminuntu] al ziarelor si articolelor de papetdrie, In magazine specializate
4779 comert cu amanuntu] a] bunurilor de ocazie vandute prin magazine
4939 alte transporturi terestre de calitori n.c.a
4941 transporturi rutiere de marfuri
5210 depozitiri
5520 facilititi de cazare pentru vacante si perioade de scurts durati
5610 restaurante
5811 editarea cirtilor
5913 activititi de distributie a filmelor cinematografice, video si a programelor de televiziune
6311 prelucrarea datelor, administrarea paginilor web si activitafi conexe
6619 activititi auxiliare intermedierilor financiare, exclusiy activitdi de asigurari si fonduri de
pensii
6810 cumpararea de bunuri imobiliare proprii
6820 inchirierea si subinchirierea bunurilor imobiliare proprii sau inchiriate
6832 administrarea imobilelor pe baza de comision sau de contract
7220 cercetare dezvoltare in stiinfe sociale umaniste
7311 activitati ale agentiilor de publicitate
7312 servicii de reprezentare media
7420 activitati fotografice
7430 activititi de traducere scrisa si orala (interpreti)
7911 activititi ale agentiilor turistice
7912 activitati ale tur-operatorilor
8211 activitifi combinate de secretariat
8220 activitdti ale centrelor de intermediere telefonici (call center)
8229 alte activitati de servicii suport pentru Intreprinderi n.c.a
8292 activititi de ambalare




9001 activititi de interpretare artistic (spectacole)
9003 activititi de creatie artistica
9200 activititi de jocuri de noroc sj pariuri

Art.7 - Obiectul de activitate poate fi completat sau modificat in functie de cerinfe si
necesitdfi in conformitate cy reglementrile legale, pe baza Hotirarii Adunirii Generale a
Actionarilor.

CAPITOLUL iy 5
STRUCTURA ORGANIZATORICA A SOCIETATII

Art. 8 - (1) Structura organizatorici este o expresie atat a resurselor umane, materiale,
financiare si informationale Incorporate, cat si a caracteristicilor departamentelor in care acestea
1si desfagoara activitatea,

necesare luarii deciziilor si controlului in sens ascendent.

3) Structura organizatorici a SC BTT SA este reprezentati sub forma organigramei
aprobate de Consiliul de Administratie, care exprimi exact gi expres principalele elemente
componente.

Art 9 - Biroul de Turism pentru Tineret are urmitoarea structurd organizatoric:

(1)  ADUNAREA GENERALA A ACTIONARILOR este organul de conducere al
societdtii, care decide asupra activitafii acesteia si asigurd politica ei economica si comerciali,

Adunarile Generale ale Actionarilor sunt ordinare si extraordinare.

Adunarea Generali Ordinars are loc cel putin o dati pe an, dupa incheierea exercitiului
economico-financiar, pentru examinarea bilantului, a contului de profit gi pierdere pe anul
precedent, pentru aprobarea programului de activitate gi a bugetului pe anul in curs,

Adunarea Generali Extraordinari a Actionarilor se intruneste ori de cate ori este nevoie
pentru a lua hotirari cu privire la prelungirea duratei societdtii, majorarea capitalului social,
schimbarea obiectului de activitate al societdtii, fuzionarea cu alte societati, reducerea capitalului
social sau reintregirea luj prin emisiune de noj actiuni, dizolvarea anticipati a societatii,
emisiunea de noj obligafiuni, schimbarea forme; juridice a societdtii, mutarea sediuluj societatii,

Adunarea Generald Ordinari a Actionarilor are urmitoarele atributii:

a) si discute, si aprobe sau si modifice situatiile financiare anuale, pe baza
rapoartelor prezentate de Consiliu] de Administratie, de Directoru] General, de
auditorul financiar, dupa caz si si fixeze dividentul;

b) si aleagi si si revoce Consiuliul de Administratie si auditorij financiar;
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) sa fixeze renumeratia cuvenitj membrilor Consiliului de Administratie si a
auditorului financiar pentru exercitiul financiar in curs, s3 fixeze durata minimi a
contractului de audit financiar;

d) sa se pronunfe asupra gestiunij Consiliului de Administratie, respectiv a
Directoruluj General;

e) sd stabileascy Bugetul de Venituri si Cheltuielisi, dupi caz, planul de investifii si
programul de activitate pe exercitiul financiar urmdtor;

f) sd hotireasca gajarea, Inchirierea say desfiinfarea uneia say mai multor unitagi —
sucursale si filiale- ale societafii;

8) si hotirasci in orice alte probleme privind societatea, fnscrise pe ordinea de zj |a
propunerea Consiliului de Administratie;

h) sa aprobe inchirierea bunurilor mobile si imobile aflate in patrimoniul societatii
pentru un termen mai mare de 5 ani precum sj incheierea de contracte de
superficie in aceleasi conditij de termen;

1) sd aprobe cumpdrarea, vanzarea de bunuri imobile a caror valoare de
tranzactionare depaseste 5% din valoarea capitalului socig] raportat la valoarea
imobilului Supus vanzarii, inchirieri respectiv la valoarea estimats a imobilului
CC urmeaza a fi achizitionat;

Jj) sd aprobe efectuarea reparafiilor capitale a ciror valoare depiseste 5% din valoare
capitalului social.

Adunarea Generali Extraordinara a actionarilor se intruneste ori de cate ori este nevoje a
se lua hatarare pentru:
a) prelungirea duratei societatii;
b) majorarea capitalului social;
¢) schimbarea obiectului de activitate a] societatii;
d) fuzionarea cu alte societati;
¢) reducerea capitalului social say reintrtagirea luj prin emisiune de noj actionari;
) dizolvarea anticipata a societatii;
g) emisiunea de noj obligatiuni;
h) schimbarea forme; Juridice a societati j
1) mutarea sediuluj societatii;
1) conversia actiunilor dintr-o categorie in cealalta;
k) orice alta modificare a actuluj constitutiv sau oricare alta hotarare pentru care este
ceruta aprobarea Adunarij Generale Extraordinare,

(2)  CONSILIUL DE ADMINISTRATIE

a) Societatea comercialy este administrati de citre un Consiliu de Administratie format din 5
(cinci) persoane, ales de Adunarea Generals a Actionarilor pentru o perioadd de 4 ani, la
propunerea consiliului de administratie in functie sau a actionarilor. Mandaty] administratorilor
care si-au indeplinit in mod corespunzator atributiile poete fi reinnoit ca urmare a unyj proces de
evaluare.

b) Componenta Consiliului de Administraie i desemnarea membrilor acestuia se stabilesc
de Adunarea Generali a Actionarilor.

¢) Consiliul de Administratie este condus de presedinte, acesta va fi ales in prima sedint3 de
catre membrii Consiliuluj de Administratie.




d) Consiliul de Administratie este prezidat de presedinte, iar in lipsa acestuia, de up
administrator mandatat. Pregedinte]e numeste un secretar, fie dintre membrii consiliului, fie din
afara acestuia.

Consiliul de Administratie:

este insdrcinat cy indeplinirea tuturo actelor necesare si utile pentry realizarea

obiectului de activitate al societdtii, cuy excepfia celor rezervate de lege pentry

Adunarea Generalj 5 Acfionarilor;

- stabileste directiile principale de activitate si de dezvoltare ale societitii;

- stabileste sistemuy] contabil si de contro] financiar i aprobd planificarea
financiara;

- humeste, revocy g stabileste renumeratia directorilor;

" Supravegheazi activitatea directorilor;

" pregateste raportyl anual, organizeaz; Adunarea Generals a Actionarilor si
implementeazi Hotararile acestuia;

- Introduce cerereg pentru deschiderea procedurii de insolventi a societatii, potrivit
legii 85/2006;

- aprobd organigrama societatii, precum st modificarea ej orj de cate ori activitatea

societdfii o cere;

- aprobi cumpdrarea, vinzarea de bunuri imobile a cdror valoare de tranzactionare
nu depageste 5% din valoarea capitaluluj social raportat la valoarea imobilulyj
SUpus vanzarii respective la valoarea estimate a imobilulyj CC urmeazi a fj
achizitionat;

- analizeazi gj aproba casareg si declasarea mijloacelor fixe si a obiectelor de
inventor;

- aproba contractyl colectiv de munci;

capital;

- aproba inchirierea bunurilor mobile s; immobile aflate in patrimonial societatij
pentru un termen de maxim 5 ani, precum sj incheierea de contracte de superficie
in aceleasi conditij de termen;

- duce la indeplinire orice alte sarcini stabilite de Adunarea Generala 3 Actionarilor




3) DIRECTOR GENERAL
a) Directorul General are in subordine:

- Departamentul Financiar;

- Compartiment Audit Intern;

- Birou Juridic;

- Compartiment Secretariat;

- Agentie de turism;

- Consilier Director General;

- Directia administrare »Hotel F orum”;
- Directia Administrare Patrimoniu.

Adunarea Generals a Actionarilor, in spiritul conservirii si dezvoltarii patrimoniului
societatii si al principiului cresterii continue a profitabilititii activitatii statutare 2
societdfii, in vederea realizarii de profit;

- ducerea la indeplinire, intocmai si In termenele stabilite a Hotararilor Adunarij Generale a
Actionarilor si a deciziilor Consiliului de Administratie ale BTT SA;

- asigurarea managementului societitii ca intreg;

- asigurarea functionarii societdtii in totalitate;

- aplica directiile principale de activitate si de dezvoltare ale societatii stabilite de Consiliul
de Administratie;

performants, informatii privind situatia cconomico-financiarg g societatii comerciale,
stadiul realizarii unor masuri, precum i alte documente solicitate;

- sd prezinte Consiliuluj de Administratie, n termen de 60 de zile de Ia incheierea
exercifiului financiar, atat bilanful contabil cat si contul de profit si pierdere, vizat de
auditori, cat i raportul anual;

- sd propuni includerea anumitor puncte pe ordinea de zi a sedintelor Consiliului de
Administratie si s3 prezinte fundamentirile aferente acestora;

- 1incheierea de acte Juridice, in numele sl pe seama societdtii, in limitele imputernicirilor
acordate de citre Consiliy] de Administratie;
- negocierea contractelor individuale de munci;
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prospectarea oportunititilor de afaceri cu parteneri intern; sl externi in vederea
maximizirii profitului;

urmarirea modului de realizare al Bugetului de Venituri si Cheltuieli aprobat al societatii;
coordonarea activitafii specific desfagurate de directorij societatii

“@ DEPARTAMENTUL, FINANCIAR este coordonat de un Contabil Sef care are
in subordine:

Compartimentu] Contabilitate alcatuit din Economist si Contabil;

Compartimentul Financiar buget si analize economice alcatuit din Economisti;
Compartimentu] Salarizare-Resurse Umane alcatuit din Specialist Resurse Umane;

Departamentul Financiar are urmdtoarele atributii:
fine executia bugetard si acorda viza de incadrare in Bugetul de Venituri gj Cheltuieli;

- centralizeaza Bugetul de Venituri si Cheltujelj pentru sediul central si sucursala Costinesti;

Inregistreazi i contabilizeazi notele de salarii, conventiile civile, veniturile salariale de
haturd dependents;

Inregistreazi extrasele de cont bancar;

urmdreste si tine la z evidentele contabile pentru operatiuni de capital, imobiliziri
corporale si necorporale, contabilitatea tertilor $1 operatiunile de trezorerie, a veniturilor
si rezultatelor, in conformitate cu prevederile legale;

urmareste incasirile efectuate conform contractelor de asociere/inchiriere s1 Inregistrarea
la zi a facturile emise de societate;

transmite catre Serviciul Juridic a situatia debitelor ajunse la termenul scadent, pentry
urmarirea acestora;

Inregistrazs operafiunile contabile pentru sucursala Costinesti;

transmite in termen raportarile prevazute de legislatia n domeniul taxelor si impozitelor,
inclusiv declaratiile de impunere;

organizeazi, claseazi, indosariazi si predi la arhiva pe bazi de proces verbal de predare-
primire documente Justificative care stau Ia baza Inregistrarilor contabile;

Inregistraza 1n contabilitate plusurile 1 minusurile constatate de catre comisia de
inventariere a patrimoniului;

completeaza corect si Ia 7 registrele contabile oblj gatorii;

indeplinienste atributiile de control financiar preventiv propriu pentru operatiunj privind
cheltuielile de natura salariala;

asigurd relatia cu bincile sl cu alte institutii financiare;

Generale a Actionarilor;

stabileste valoarea impozitelor pe cladiri, terenuri, intocmeste declaratia la inceput de an
si o depune la Primérie;

executa atribufii de casier, operatiuni de casi si operatiuni bancare;

calculeazi sumele de facturat pentry utilitdti i impozite din cadru] Sucursalei Costinesti;
bropune §i urmareste aplicarea politicii organizatorice a societatii;

propune proiecte si decizii in domeniy] de activitate specific;

asigurd organizarea si efectuarea lucrarilor privind evidenta si migcarea salariatilor;




- Intocmeste formele de angajare respectand legislatia in vigoare (contractele de munci,
fisa postului etc.);

- completeazi si eliberareazi adeverinfe de venit, vechime, bancare, CASS;

- propune metodologia pentru selectia, formarea s1 perfectionarea personalului, asigura si
urmdreste aplicarea politicii de personal si salariale la nively] societétii;

- Intocmeste Regulamentul de Organizare si F unctionare, Regulamentulyi de Ordine
Interioari si face propuneri de reactualizare permanentd a acestora;

- Intocmeste proiectul de contract colectiv de munca, urmareste respectarea prevederilor
acestuia dupa negociere si Indeplinegte formalitatile legale de Inregistrare;

- intocmeste foiile colective de prezenti, in vederea calcularii drepturilor béinesti cuvenite
salariatilor, inclusiy pentru personalul de conducere, retineri din salarii, impozitele,
contribufia pentru ajutorul de somaj, asigurarile sociale;

- Intocmeste si verifici statele de plati, a drepturilor salariale;

- Intocmeste si analizeazs din punct de vedere statistic, activitatea de personal — salarizare;

- Intocmegte gi depune declaratia lunari 112,

- duce la indeplinire Deciziile Directorului General, Deciziile Consiliului de Administratie
si Hotararile Adunrii Generale a Actionarilor.

Atributiile nu sunt limitative,

Limite de competenta: potrivit ROI si deciziilor conducerii.

5)  COMPARTIMENT AUDIT INTERN este alcatuit din Auditori Interni care
indeplinesc urmitoarele atributii:

- evaluarea adecvarii si functionalitatii sistemului de control intern si a altor elemente ale
sistemului de guvernanta;

testarea integrititii s credibilitatii raportarilor, inclusiv a celor destinate utilizatorilor
externi;

eficienta controalelor efectuate asupra activitatilor externalizate;

transmite catre conducerea constatarile si recomandarile formulate cu ocazia misiunilor de
audit intern;

monitorizeaza realizarea actiunilor stabilite in urma constatarilor si recomandarilor
transmise;




- revizuieste si actualizeaza normele de audit intern Ig nivelul societatii, ori de cate ori este
necesar;

evolutiile preconizate ale activitatilor astfel incat, toate activitatile semnificative sa fie
revizuite intr-o perioada rezonabila de timp si justificat intr-un referat care se supune spre
aprobare conducerii;

- in finalizarea actiunilor sale, intocmeste rapoarte clare, concise, oportune si care sa contina
propuneri pentru eliminarea lipsurilor intalnite precum si termene estimate pentru
solutionarea deficientelor sj informatii despre punerea in practica a recomandarilor aferente
auditului anterior;

- supraveghezaza gestiunea societdtii, verifica daci situatiile financiare sunt legal intocmite
si in concordanti cu registrele, daci acestea din urmi sunt finute regulat si dacs evaluarea
elementelor patrimoniale s-3 facut conform regulilor stabilite pentry Intocmirea i
prezentarea situatiilor financiare;

- intocmeste un raport anual asupra activitatii de audit intern si il inainteaza conducerii, in
conformitate cu normele Juridice in vigoare;

- raspunde de dezvoltarea si aplicarea politicilor, normelor s procedurilor de audit intern;

- asigurd pistrarea confidentialititii informatiilor de interes strategic pentru afacere sau care
pot influenta imaginea/ reputatia si rezultatele economice ale companiei (ex. vizand
strategiile, produsele, date financiare, salarijale, etc.) si pastreaza secretul profesional;

Atributiile nu sunt limitative,
Limite de competentd: potrivit ROI si deciziilor conducerii.

(6) BIROUL JURIDIC este coordonat de Sef Birou care are in subordine Consilier
Juridic.
Biroul Juridic indeplinegte urmétoarele atributii principale:

- asigurd functionarea legala a societatii;

- asigurd consultan{a si reprezinti societatea in fata instantelor Jjudecitoresti;

- sasustina cu demnitate si competenta drepturile si interesele legitime ale SC BTT SA;

- elaboreaza si redacteaza cererile de chemare in judecata pe care conducerea SC BTT SA
apreciaza ca se impune a fi promovata in vederea apararii intereselor SCBTT SA;

- urmareste solutiile pronunfate de instantd in dosarele in care asigurd in mod direct
reprezentarea societitii;

- asigura relatia cu casele de avocatura carora le-au fost incredintate dosarele;

- Taspunde de redactarea in termen a acfiunilor si a ciilor de atac in dosarele 1n care asigura
in mod direct reprezentarea SC BTT SA, daca i s-a solicitat acest fapt, prin rezolutie scrisa,
de citre reprezentantul legal al societaii;

=S¢ preocupd de obtinerea titlurilor executorii rezultate in urma pronunfarii unor hotirari
Judecitoresti, urmarind executarea silitd a acestora, iar pentru realizarea altor drepturi
sesizeazd organul de executare competent;

- urmareste formularea si administrarea probelor in litigiile in care societatea este parte, in
dosarele in care asigura in mod direct reprezentarea SC BTT SA;

- actualizeaza dupa fiecare termen tabelul cu situatia dosarelor in format electronic, in baza
informarilor transmise de catre casele de avocatura cu care SC BTT SA este in raporturi
contractuale;




- ine evidenta dosarelor de instant;

- actualizeaza dupa fiecare termen tabelul cu situatia dosarelor in format electronic, in baza
informarilor transmise de catre casele de avocatura cu care SC BTT SA este in raporturi
contractuale;

"~ S€preocupa pentru efectuareg Ieprezentarii saptamanale in format electronic, astfel incat in
1ecare a treia zi a saptamanii in curs, sa finalizeze situatia dosarelor aflate pe rolul
instantelor saptamana urmatoare;

- intocmeste si Supune spre aprobare referatul de clasare a dosarelor;

- vizeaza actele juridice si contractele incheiate de societate cy persoane juridice/fizice;

- participa la organizarea s; desfasurarea de licitatij publice organizate in cadry] BTT SA si
verifica/analizeaza documentatia de licitatie publica organizata in conformitate cu
Procedura de inchiriere BTT SA;

- intocmeste notificari, somatii si orjce alt document juridic necesar in vederea apararii
drepturilor si intereselor BTT SA;

- acordd asistenta de Specialitate directiilor, serviciilor $1 sucursalei Costinesti.

- duce la indeplinire Deciziile Directoruluj General, Deceziile Consiliului de Administraie gi
Hotararile Adunirii Generale a Actionarilor.

Atributiile nu sunt limitative,
Limite de competenta: potrivit ROI si deciziilor conducerii.

(6) COMPARTIMENT SECRETARIAT este alcatuit din Secretara care are
urmatoarele atributii:

- asigurd repartizarea informatiilor dinspre management citre toate departamentele firmei,
precum si In sens invers;

- asigurd transmitereq informatiilor primite din afara societdtii, precum $i a celor citre
exteriorul firmei persoanelor cdrora li se adreseazi;

- sorteazd si Inregistreazi corespondenta primiti in registrul intréri-iesiri;

- preia i directioneazi apelurile telefonice;

- asigurd activitatea de curierat, expedierea pe cale postali/electronicy a corespondentet,
urmadreste revenirea eventualelor confirmiri de primire pentru cele expediate prin cale
postala.

- duce la Indeplinire Deciziile Directoruluj General, Deciziile Consiliului de Administratie
s Hotédrarile Adunarii Generale a Actionarilor.

Atributiile nu sunt limitative,
Limite de competenta: potrivit ROI si deciziilor conducerii.

(1)  AGENTIE DE TURISM este coordonata de un Director Agentie Turism care are
in subordine un Agent de turism.
Agentia de turism indeplineste urmatoarele atributii principale:

- creeaza si vinde pachete turistice;

- Promoveaza si comercializeazs programele, ofertele s pachetele turistice ale Agentiei
catre clienfi si colaboratori;
-~ Promoveazi imaginea Agentiei de turism;
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- intocmegte o bazi de date cu potentialii clienti ai societatii;

- participa la targurile nationale gi internationale;

- incheie contracte cy partenerii de afaceri;

- organizeazi sondaje de opinie §i cercetari de piati;

- administreaza si dezvolti portofoliul de client si de furnizori autohton; s1 striini;

" Prospecteaza piata de profil in vederea optimizarii continue g serviciilor.

- duce la indeplinire Deciziile Directoruluj General, Deciziile Consiliului de Administratie
si Hotérarile Adunarii Generale a Actionarilor.

Atributiile nu sunt limitative.
Limite de competenta: potrivit ROI si deciziilor conducerii.

8 COMPARTIMENT CONSILIER DIRECTOR GENERAL este alcatuit din
Consilier Director General care are urmatoarele atributii:

- intocmeste adrese cy neconformitatile constatate in cadrul societatii;

- ofera proiecte care sa as Jure buna desfasurare a activitatilor ce duc la indeplinirea
obiectivelor stabilite de Consiliul de Administratie al societatii;

= Propune spre implementare strategii de dezvoltare a societatii;

- ofera consultanta in coordonarea activitatii angajatilor;

- ofera consultanta pentru evaluarea activitatii societatii;

- seconsulta cu Directorul Genera] privind aprobarea bugetului;

- Se consulta cu Directorul General privind administrarea bugetului in conformitate cu
legea in vigoare;

- monitorizeaza in timp progresul atins fata de obiectivele propuse;

- stabileste relatii de colaborare pe termen lung cu partenerii, clientii, beneficiarij si
finantatorii;

- ofera consultanta in privinta schimbarilor aparute in societate cand este cazul;

- verifica si avizeaza rapoartele redactate in numele societatii;

- asigura circulatia informatiei ;

- ofera consultanta in rezolvarea problemelor aparute .

- duce la Indeplinire Deciziile Directorului General, Deciziile Consiliului de Administratie
st Hotararile Adunarii Generale a Actionarilor.

9) DIRECTIA ADMINISTRARE . HOTEL FORUM” este coordonati de un
Director hotel care are in subordine:

- Seful Serviciuluj Tehnic Administrativ;

- Sef receptie;

- Guvernanta;

- Functionar Adminj strativ;

- Receptioner;;

- Cameriste;

- Spalatorese;

11




Principale atributii ale Directiei Administrare |, Hotel | orum” sunt:

coordoneaza si supervizeaza activitatea personaluluj hotelului;

informeaza in bermanenta clientii despre ofertele de divertisment, precum si
despre evenimentele de ultime ora din zona in care se afla hotelul.

planifica si aduce inbunatatiri cladirii s dependintelor hotelului, mobilierului,
sistemelor de iluminat, aspectuluj s; echipamentuluj hotelului, cu scopul de a
imbunatati pozitia acestuia pe piata;

este in permanenta la curent CU starea in care se gaseste sistemu] administrativ s
reglementarile legale, pentru a se asigura ca activitatile hotelului sunt bine
indeplinite;

coordoneaza activitatea subordonatilor urmarind orientarea catre satisfacerea
nevoilor clientului si indeplinirea celorlalte sarcini, prin folosirea la maximum a
cunostintelor si deprinderilor angajatilor;

asigura solutionarea prompta a solicitarilor clientilor;

asigura mentinerea unor standard inalte ale igienei, ale aspectului angajatilor s g
curateniei in cadrul hotelului;

se asigura ca politica si procedurile hotelulut, precum si normele de management
sunt respectate si aplicate astfe] incat sa atraga, sa pastreze si sa motiveze
personalul calificat;

intampina cu politete sj amabilitate clientii hotelului;

asigura transmiterea de informatii corecte sj in timp util clientilor;

raporteaza prompt deteriorarile, distrugerile sau defectiunile echipamentelor sj
mobilierului din hotel;

asigura transmiterea de informatii corecte i in timp util clientilor hotelului;
efectuacaza rezervari in softul de gestiune hoteliera;

repartizeaza camere pentru clientii hotelului;

verifica corectitudinea inregistrarilor facute in sistemul de gestiune hoteliera
privind sosirile/plecarile si datele clientilor;

emite facturi si bonuri fiscale pentru clientii hotelului din softul de gestiune
hoteliera;

verifica emiterea facturilor si bonurilor fiscale din softy] de gestiune hoteliera;
efectueaza incasari numerar, vouchere de vacanta si card (POS bancar) pentru
clientii hotelului;

efectuacaza copii dupa Cl-urile clientilor sj ajuta la completarea fiseloy de cazare.
tine evidenta banilor incasati prin softul de gestiune hoteliera si i preda prin
proces verbal de predare-primire;

indeparteaza din camerele hotelului resturile menajere cu rapiditate si in conditii
de igiena;

aranjeaza zilnic patul, cuvertura si perna din camerele de hotel;

schimba periodic lenjeria de pat din camerele de hotel, cy respectarea normelor
igienice in domeniu;

improspateaza si parfumeaza atmosfera camerei de hotel folosind produse
speciale;

completeaza sau inlocuieste, in functie de necesitati, consumabilele si Je aranjeaza
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conform normelor interne ale hotelului;
- curata mobilierul si obiectele auxiliare, mochetele, covoarele, ferestrele din hotel;

- verificd si organizeazi modul de conservare a hoteluluj pentru perioada din
extrasezon si stabileste misurile ce se impun;

- duce la indeplinire Deciziile Directorului General, Deciziile Consiliului de
Administratie si Hotirarile Adundrii Generale a Actionarilor.

Atributiile nu sunt limitative,
Limite de competenta: potrivit ROI si deciziilor conducerii.

(10) DIRECTIA ADMINISTRARE PATRIMONIU este coordonatd de un Director
Administrare Patrimoniu care are in subordine:
o Consilier DAP
© Serviciu Administrare Patrimoniu coordonat de un Sef Serviciu Administrare
Patrimoniu care are in subordine:
* Compartiment Exploatare Patrimoniu alcatuit dintr-un Inspector de
Specialitate;
® Compartiment Exploatare alcatuit din Inspectori de Specialitate;
® Compartiment Urmarire Contracte si Facturare alcatuit din
Consilier Juridic sj Economist;
® Compartiment Administrativ/Auto  alcatuit din Inspector de
Specialitate, Manager  cultural, Inspector de Specialitate
Administrator Imobile, Sofer, Instalator, Electrician, Arhivar,
Principale atributii ale Directorului Administrare Patrimoniu sunt :
- gestionarea intregului patrimoniu al societatii.
- coordonarea si urmirirea activitatii intregului patrimoniu:
evidenta titlurilor de participare detinute de societate;
evidenta terenurilor si a imobilelor definute de societate;
evidenta contractelor de orice fel, cu exceptia celor de munca;
transmiterea citre forurile de decizie ale societatii, propuneri de norme
interne privind organizarea si derularea operafiunilor cu active din
patrimonial societatii, in conformitate cy legislatia n vigoare,
- lrasarea sarcinilor §i stabilirea termenelor de executare a lucririlor personalului aflat in
subordine;
- identificarea solutiilor optime si viabile pentru obfinerea veniturilor din exploatarea
patrimoniului;
- exploatarea imobilelor pentru obfinerea de venituri.
- urmareste si tine evidenta aporturilor in investitii ale asociatilor executate la activele
grevate de contracte de asociere in participatiune;
- {ine si urmaregte evidenta activelor societatii;
- redactarea contractelor de inchiriere conform procedurilor aplicabile la nively] societatii
BTT SA;

VVVY
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inaintarea contractelor spre semnare si/sau avizare de catre
departamentele/serviziile/compartimentele vizate.

intocmeste actele aditionale la actele de inchiriere;

factureaza doar contractele in derulare din cadrul BTT (exclus inregistrare, verificare sj
reemitere facturi ce tin de Agentia de Turism);

fine si urmiregte situatia contractelor de orice fel, cu exceptia celor de munci;

fine si urmiregte situafia deruldrii contractelor ce au ca obiect patrimoniul societatii
(Inchiriere, asocieri in participatiune) tinand si evidenfa stricti a investiiilor realizate
asupra imobilelor, a datelor de Incetare a contractelor si orice alta informatie cu impact
asupra patrimoniului;

aplica procedurile privind achizitia unor bunuri necesare societatii fara a depasi suma de
10000 de euro/achizitie;

urmareste si fine evidena aporturilor in investitii ale asociafilor executate la activele
grevate de contracte de asociere in participatiune;

verificd si organizeazi modul de conservare a patrimoniului rdmas in administrarea
Serviciului si stabileste misurile ce se impun;

intocmeste documentatii necesare la obfinerea avizelor, certificatelor sau autorizatiilor
eliberate de administratiile locale unde SC BTT SA define active;

pune la dispozitie documentatiile tehnice solicitate la expertizele tehnice juridice;

anual preia de la departamente si servicii arhiva creata in anii anteriori;

preia arhiva de la sucursalele a caror activitate a incetat;

arhiveaza sistematic documentele;

selecteaza, ordoneaza, verifica si inventariaza arhiva preluata de la directii, servicii si
sucursale;

elibereaza la cerere documente din arhiva societatii pe baza de proces verbal;

gestioneaza activitatea din cadruy] activului Teatrul de Vara din patrimonial Biroului de
Turism pentru Tinerat SA;

propune si redacteazi cereri de finantare pentru proiecte culturale in functie de nevoile
institutiei;

colaboreaza cu toti organizatorii de evenimente cu care BTT-ul are contract;

planificd, organizeazi $1 coordoneazi evenimentele culturale din cadrul BTT SA sau
preluate de BTT SA prin contracte de colaborare;

tine evidenta incasarilor aferente spectacolelor desfasurate in Teatrul de Vara din
Costinesti;

asigura buna organizare si desfasurare a evenimentelor din cadrul Teatrul de Vara din
Costinesti;

ori de cate ori este nhecesar, propune Directorului General comisia de selectionare, numita
in acest scop, pentru a scoate din depozit arhiva a carej termen de pastrare a depasit;
efectuaeaza lucrari de intretinere, reparatii si inlocuire la instalatii de complexitate medie
pentru activele societatii din statiunea Costinesti in conditii de siguranta;

efectueaza lucrari de demontare sj fecuperare a materialelor din instalatiile electrice
demontate;

verifica protectia prin legale la nul si/sau impamantare;

executa lucrari de refacere a legaturilor de impamantare, cu respectarea normelor de
Securitate si Sanatate a Muncii;

inainte de inceperea fiecarei lucrari delimiteaza zona de lucru conform normelor de
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Securitate si Sanatate a Muncii, intrerupe tensiunea, verifica lipsa tensiunii si legarea la
pamant si in scurtcircuit;

- Monteaza corpurile electrice de iluminat pentru activele societatii din statiunea Costinesti;

- verificd gi asigurd starea de functionare a instalatiilor sanitare, canalizare si de gaze cu
scopul de a identifica eventualele defectiuni pentru activele societatii din statiunea
Costinesti;

- identifica i analizeazi natura defectiunilor aparute si cauzele care le-au generat pentru
activele societatii din statiunea Costinesti;

- raspunde de exploatarea corecti a instalatiilor sanitare, canalizare, gaze pentru activele
societatii din statiunea Costinesti

- realizarea activitatii de transport, cu respectarea tuturor reglementarilor in vigoare privind
circulatia pe drumurile publice.

- mentinerea autovehiculelor din patrimonial BTT SA in parametri optimi si realizareq
tuturor activitatilor legate de revizia, inregistrarea si asigurarea acestora;

- inainte de plecarea pe traseu verifica daca autovehiculul corespunde cerintelor tehnice,
daca are toate documentele necesare asupra sa;

- pastreaza actele masinii si documentele de transport in conditii corespunzatoare si le
prezinta, la cerere, organelor de control ale politiei rutiere;

- asigura, cu cel putin o luna inainte de expirare, reinnoirea contractului de asigurare
obligatorie prin efectul legii (de raspundere civila) si facultative daca este
cazul(CASCO), pentru masinile din patrimonial BTT SA.

- duce la indeplinire Deciziile Directorului General, Deciziile Consiliului de Administratie
si Hotérérile Adunarii Generale a Actionarilor.

Atributiile nu sunt limitative,
Limite de competenti: potrivit ROI si deciziilor conducerii.

CAPITOLUL V
DISPOZITII FINALE

Art.10- Prezentul regulament intri in vigoare dupd aprobarea in Consiliul de
Administratie al SC BTT SA.

Art.11 - Orice modificare ce se va aduce prezentului regulament, pe baza propunerilor
formulate din partea directiilor, serviciilor de specialitate din cadrul SC BTT SA pentru situatiile
care reclami acest lucru, se va face numai cu aprobarea Consiliuluj de Administratie al SC BTT

SA.

Modificdrile aprobate vor fi aduse la cunostinfa personalului prin  Departamentu]
Financiar

Presedintele Consiliului de Administratie

A [ Sixen tiu

Intocmit,

Specialist R. U.-Radu|Adia




