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1. Istorie, misiune, viziune
Turismul, desi beneficiaza de statutul unui domeniu distinct de activitate, se afla intr-o
relatie de interconexiune cu celelalte ramuri si sectoare, evolutia sa fiind determinata de
dinamica globala a economiei si a diferitelor sale componente si influentand, la randul lui,
schimbarile din viata economiei si societatii. Ca atare, el reflecta, in buna masura,
transformarile din economie, inclusiv pe cele din domeniul managementului sau al
responsabilitatilor fata de valorile fundamentale ale societatii.

In esenta sa turismul reprezint& o productie de bunuri si servicii destinate satisfacerii
nevoilor turistilor. Aceasta productie presupune utilizarea unor resurse — naturale, umane,
materiale etc. — derularea unor procese economice cu dezvoltarea unui sistem de relatii
sociale si obtinerea unor rezultate.

Aceste aspecte depind semnificativ. de comportamentul tuturor celor implicati n
desfasurarea activitatii turistice — agenti economici, organisme administrative, populatii
gazda, turisti, de respectarea unor norme si cerinte etice. in acest context, a aparut
necesitatea elaborarii unor norme de conduita, a unui ansamblu de reguli de
comportare a caror respectare sa sporeasca responsabilitatea in derularea actelor
de turism, sa reduca conflictele sociale, sa atenueze, in sens larg, impactul negativ
al turismului.

Misiunea BTT SA.este de a contura o organizatie puternica, ale carei caracteristici sa fie
fransparenfa, calitatea, performanta seriozitatea, profesionalismul, flexibilitatea, in
serviciile oferite clientilor nostri.

Viziunea BTT SA este de a realiza aceste servicii prin indeplinirea cerintelor clientilor in
conditii de Tnalta calitate si promptitudine, folosind personal calificat si dedicat profesiei.

Conducerea BTT SA acorda o atentie deosebita implementarii propriei politici referitoare
la calitate, ca parte integranta a politicii generale a organizatiei si isi propune sa atinga
urmatoarele obiective ale societatii:

e Realizarea activitatilor de administrare a patrimoniului in conformitate cu
cerintele si asteptarile clientilor, precum si a standardelor

e Optimizarea proceselor in cadrul organizatiei

e Instruirea angajatilor in vederea imbunatatirii cunostinfelor profesionale

e Asigurarea pe termen lung a functionarii profitabile

e Asigurarea unor conditii de lucru decente, motivante si atractive pentru
angajati

e Recunoasterea si aprecierea rezultatelor activitatii angajatilor pentru
realizarea calitafii propuse
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Codul de etica reprezinta un instrument eficient de promovare a conduitei etice pentru
toti angajatii BTT astfel incat s conduca la indeplinirea obiectivelor stabilite si asumate
prin statutul societatii si descrie ansamblul de valori, principii si norme etice necesare
pentru a lua decizii profesionale corecte atat in relatia cu clientii, colaboratorii si colegii,
cét si in relatia cu celelate autoritati. Acesta prezinta intr-o maniera clara asteptarile BTT.
Este obligatia tuturor angajatilor BTT sd cunoasca, sa inteleaga si sa respecte codul.
Aceasta obligatie presupune, de asemenea, obligatia de a actiona, inclusiv raportarea
oricaror potentiale incalcari.

Fiecare dintre angajatii/reprezentanti BTT SA (la toate nivelel ierarhice, inclusiv
managementul) are obligatia de a-si desfasura activitatea profesionald in conformitate cu
politicile si practicile prezentului Cod, indiferent de functie, nivel ierahic sau de durata
contractului individual de munca ori a contractului de mandat.

2. Legislatia aplicabila Codului de conduita etica

> Legea nr. 31/1990 privind societatile comerciale

> Legea nr. 814/ 2003 - privind organizarea si exercitarea profesiei de consilier
juridic si Statutul profesiei de consilier;

> Legea nr. 11/ 1991, privind combaterea concurentei neloiale, cu modificarile si
completarile ulterioare;

> Legea nr. 53/ 2003 - Codul Muncii republicat;

> OUG 109/ 2011 — privind guvernata corporativa a intreprinderilor publice , cu
modificarile si completarile ulterioare;

> Ordonanta Guvernului nr. 119/ 1999 - privind controlul intern si controlul financiar
preventiv cu modificérile si completarile ulterioare;

» HG 1269/2021 privind aprobarea strategiei nationale anticoruptie pe perioda 2021-
2025;

» Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea
Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

» Regulamentului de Organizare si Functionare al BTT SA_;

» Regulamentul Intern al BTT SA;

3. Definirea termenilor

In intelesul prezentului Cod, urmatorii termeni se definesc astfel:
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a) Interes public - acel interes care implicad garantarea si respectarea de catre
institutiile si autoritatile publice a drepturilor, libertatilor si intereselor legitime ale
cetatenilor, recunoscutede Constitutie, legislatia interna si tratatele internationale la
care Romania este parte, precum si indeplinirea atributiilor de serviciu, cu
respectarea principiilor eficientei, eficacitatii si economicitatii cheltuirii resurselor;

b) interes personal - orice avantaj material sau de alta natura, urmarit ori obtinut, in
mod direct sau indirect, pentru sine ori pentru alfii, de catre personalul contractual
prin folosirea reputatiei, influentei, facilitatilor, relatiilor, informatiilor la care are acces,
ca urmare a exercitarii atributiilor funciiei

¢) conflict de interese - acea situatie sau imprejurare in care interesul personal,
direct ori indirect, al angajatului contractual contravine interesului public, astfel incat
afecteaza sau ar putea afecta independenta si impartialitatea sa in luarea deciziilor
ori indeplinirea la timp si cu obiectivitate a indatoririlor care ii revin in exercitarea
functiei detinute;

d) informalie de interes public - orice informatie care priveste aclivitatile sau care
rezulta din activitafile unei institufii publice, indiferent de suportul ei, conform Legii
nr.544/2001;

e) informatie cu privire la date personale - orice informatie privind o persoana
identificata sauidentificabila.

f) avertizare in interes public - sesizarea facuta cu buna-credin{a cu privire la orice
fapta care presupune o incalcare a legii, a deontologiei profesionale sau a principiilor
bunei administrari, eficientei, eficacitatii, economicitatii si transparentei;

g) abatere disciplinard — orice fapta savarsita cu vinovatie, n legatura cu activitatea
desfasuratd, constand dintr-o actiune sau inactiune, prin care s-au incalcat
prevederile legale si orice alte reglementari sau dispozitii interne, emise de
conducerea Academiei Romane;

4. Notiuni de etica, principii si valori

Codul de eticd si conduitd profesionald a fost elaborat in conformitate cu Ordinul
Secretariatului General al Guvernului nr.600/2018 pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitatilor publice si CODUL GLOBAL DE ETICA IN TURISM

In intelesul prezentului Cod, expresiile si termenii de mai jos au urmétoarele semnificatii:

e Etica: totalitatea normelor de conduita morala

¢ Integritate: sentiment al demnitatii, dreptatii si constiinciozitatii, care serveste drept
calauza in conduita omului; onestitate, cinste, probitate.
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Conflictul de interese: situatia in care un angajat al BTT SA are un interes
personal, direct sau indirect, ce contravine interesului BTT SA, astfel incat afecteazi
sau ar putea afecta obiectivitatea si impartialitatea sa in luarea deciziilor ori pentru
indeplinirea la timp a indatoririlor.

Interes personal: orice avantaj material sau de alta naturd, urmarit ori obtinut, in
mod direct sau indirect, pentru propria persoand sau pentru altii, de catre angajatii
BTT SA, prin folosirea reputatiei, influentei, facilitatilor, relatiilor, informatiilor la care
au acces ca urmare a desfasurarii sarcinilor de serviciu;

Concurenta neloiala: constd in orice act sau fapt contrar uzantelor cinstite in
activitatea desfasurata.

Incompatibilitatea reflectd acea situatie in care un oficial public ocupa mai multe
functii in acelasi timp, desi acest cumul este interzis prin lege.

Principii generale:
Suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia angajatii au
indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;
Legalitatea, principiu conform céruia angajatii BTT au obligatia de a respecta
drepturiie si libertatile cetafenilor, normeie procedurale, libera concurenta si
tratatamentul egal acordat beneficiarilor seriviciilor oferite, potrivit prevederilor
legale;
Profesionalismul, principiu conform caruia angajati BTT au obligatia de a
indeplini atributile de serviciu cu responsabilitate, competents, eficients,
corectitudine si constiinciozitate;
Integritatea morala, principiu conform céaruia angajatilor le este interzis s solicite
sau sa accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori
beneficiu moral sau material in considerarea functiei pe care o detin sau sa
abuzeze in vreun fel de aceasta functie;
Libertatea gandirii $i a exprimarii, principiu conform caruia angajatii pot s&-si
exprime si sa-gi fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor
moravuri;
Cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in indeplinirea atributiilor de
serviciu angajatii BTT SA trebuie s fie de buna-credinta si sa actioneze pentru
indeplinirea conforma a atributiilor de serviciu;
Principiul nesanctionérii abuzive, conform c&ruia nu pot fi sanctionate
persoanele care reclama ori sesizeaza incalcari ale legii, direct sau indirect, prin
aplicarea unei sanctiuni inechitabile si mai severe pentru alte abateri disciplinare;
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e Respectarea secretului profesional - angajalii BTT SA vor pastra secretul
profesional si vor respecta caracterul confidential al informatiilor primite prin natura
atributiilor, cu exceptia cazurilor in care au obligatia legala sau sunt autorizati in
mod expres sa le transmita. Acestia nu vor folosi secretul profesional de care au
luat la cunostinta pe parcursul exercitarii atributiilor in beneficiul propriu si nici in
beneficiul altor teri.

e Principiul bunei administrari - conform caruia BTT SA este obligata sa fsi
desfasoare activitatea pentru realizarea interesului general, in baza
responsabilitatii manageriale si a unui grad ridicat de profesionalism, in conditii de
eficienta, eficacitate si economicitate a folosirii resurselor.

« Impartialitate si nediscriminare - in relatile cu colaboratorii (clienti, actionari,
furnizori, etc.), angajatii BTT SA trebuie sa evite orice forma de discriminare bazata
pe varsta, sex, sanatate, rasa, nationalitate, opinii politice sau confesiune a
acestora si sa aiba o atitudine obiectiva, neutra fatd de orice interes politic,
economic, religios sau de alta natura.

e Transparenta - angajatii Societaiii se afla intr-un dialog deschis si constructiv, cu
toate partile interesate, dialog bazat pe respect si profesionalism.

Valori si notiuni de etica:

Progres prin calitate si competentd - Printr-o dezvoltare continua a practicilor de
afaceri si know how ului , BTT aspira la performante exceptionale si doreste sa se
pozitioneze in mod durabil si pe termen lung, pe pozitia ofertantului lider, in domeniul sau
de activitae.

Angajament fata de clienti - Servicile BTT sunt orientate spre indeplinirea
cerintelor si asteptarilor indreptatite ale clientilor. BTT SA face fata necesitatilor pietei
prin apropierea fata de client, professionalism, dorinta de inovatie si pretul convenabil.

Responsabilitate fatd de comunitate - Mediul inconjurator, protejarea sa si
dezvoltarea durabila sunt deosebit de importante pentru BTT SA. Strategia de
dezvoltarea durabild a companiei, sustine respectul fatd de om si de mediu fiind
fundamentul identitatii si valorilor sale. Compania utilizeaz& metodele si tehnicile cele mai
adecvate pentru promovarea dezvoltdrii durabile. De asemenea, incurajeaza cercetarea
si inovatia pentru a dezvola know how ul referitor la calitate si Securitate, la valorizarea
si recilarea materialelor, la economia de resurse naturale, ca si la reducerea efectelor
nocive.

Pentru a actiona in conformitate cu valorile institutiei, personalul are nevoie de

8
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sprijin si de o comunicare deschisa, in special atunci cand este vorba despre ajutorul
acordat pentru rezolvarea dilemelor si incertitudinilor in materie de conduita adecvata.

5. Norme generale de conduita profesionala

i. Respectarea Constitutiei si a legilor
Toti angajatii, indiferent de functie, au obligatia ca prin actele si faptele lor sa respecte
Constitutia, legile {arii si sa actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in
conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale.

ii. Asigurarea prestarii unor servicii de calitate
Personalul are obligatia de a-si desfésura activitatea potrivit obiectivelor stabilite de catre
societate, prin realizarea sarcinilor de serviciu conform figei postului si Regulamentului
de ordine interioara.

iii. Loialitatea si prestigiul
Personalul are obligafia de a apara in mod loial prestigiul societatii, precum si de a se
abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor
legale ale acesteia.
Angajatilor le este interzis:

o sa exprime n public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea
BTT SA, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele in care societatea este
implicata;

o sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si
in care BTT are calitatea de parte;

o sa formuleze, fara temei, acuze sau reclamatii colegilor, sefilor ori subordonatilor;

o sa se implice in activitati care ar prejudicia imaginea sau prestigiul institutiei;

o sa dezvaluie informatii care nu sunt de interes public, in alte conditii decét cele
prevazute de legislatia In vigoare;

o sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei, daci aceastd
dezvaluire este de naturd sa atraga avantaje necuvenite ori sd prejudicieze
imaginea sau drepturile institutiei;

Dezvaluirea informatiilor care nu au interes public sau remiterea documentelor care
contin asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte autoritati ori institutii
publice, este permisa numai cu acordul persoanelor autorizate in acest sens.

iv. Libertatea opiniilor
In indeplinirea atributiilor de serviciu, angajatii au obligatia de a respecta demnitatea
functiei detinute, corelénd libertatea dialogului cu promovarea intereselor institutiei in care
isi desfasoara activitatea.




EiE BIROUL DE TURISM PENTRU TINERET S.A.

&j% Calea Victoriei ne.155, bloc D1, scara 6, etaj 12, 4 +(4021)318.47.09; 222.82.36
L0 Bucuresti - Sector 1 FAX: +(4021) 3718.47.08
Reg, Com. JA40/2008/108¢ Coad Fiscal: R 1873170

BORMANIA

In exprimarea opiniilor, angajatii trebuie s3 aibad o atitudine conciliantid si s3 evite
generarea conflictelor datorate schimbului de pareri. De asemenea, auobligatia sa
manifeste respect pentru viata intima si familiala a tuturor persoanelor cu care intra in
relatii profesionale.

v. Activitatea publica
Relatiile cu mijloacele de informare mass-media se asigura de catre personalul desemnat
in acest scop de conducerea institutiei.

vi. Comunicarea interna si externa prin corespondenta electronica
Pentru utilizarea eficienta a resurselor materiale, angajatii vor folosi cu precadere tehnica
si resursele IT, acestia avand obligatia de a verifica posta electronica aferentd contului
de email de serviciu.
Angajatilor le este interzis sa:
- trimita email-uri ce contin mesaje de amenintare, expresii jignitoare sau care contin
limbaj vulgar;
- sa utilizeze contul de email pentru comunicarea altori informatii decat cele destinate
pentru desfasurarea sarcinilor de serviciu.
- de a accesa, descarca si viziona continut neadecvat.

vii. Interdictia privind acceptarea cadourilor, serviciilor si avantajelor
Angajatii BTT nu trebuie sa solicite ori sa accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau
orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori
persoanelor cu care au avut relatii de serviciu, care le pot influenta impartialitatea in
exercitarea functiilor detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste funciii.

viii. Obiectivitate in evaluare
In exercitarea atributiilor specifice functiilor de conducere, personalul de conducere din
cadrul BTT are obligatia sa asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la
dezvoltarea carierei pentru personalul din subordine.
Personalul de conducere are obligafia sa examineze si sa aplice cu obiectivitate criteriile
de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din subordine, atunci cand
propun ori aproba avansari, promovari, transferuri ori acordarea de prime sau bonificatii
de orice fel, excluzadnd orice forma de favoritism ori discriminare.
Se interzice personalului de conducere s3 favorizeze sau sa defavorizeze accesul ori
promovarea in vreo functie pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii
neconforme cu principiile si valorile prevazute in prezentul Cod.

ix. Folosirea abuziva a atributiilor functiei detinute
Prin activitatea de luare a deciziilor, de elaborare a proiectelor, de evaluare sau de
participare lacercetari ori actiuni de control, angajatilor le este interzisa urmarirea obtinerii
de foloase sau avantaje in interes personal ori producerea de prejudicii materiale sau
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morale altor persoane.

In cadrul institutiei nu sunt permise sau tolerate abuzurile, amenintarile, intimidarea sau

hartuirea fizica ori verbala.

x. Utilizarea resurselor

Angajatii sunt obligati s& asigure ocrotirea proprietatii private a BTT si s& evite producerea

oricarui prejudiciu, actionand in orice situatie ca un bun proprietar.

Personalul are obligafia sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile apartinand

institutiei numai pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei detinute.

Angajatii trebuie sa propuna si sé asigure, potrivit atributiilor care le revin, folosirea utila

si eficientd a patrimoniului, conform prevederilor legale.

xi. Conflictul de interese

Prin conflict de interese se infelege situatia in care persoana ce exercita o functie are un

interes personal de naturd patrimoniala, care ar putea influenta indeplinirea cu

obiectivitate aatributiilor care i revin conform prevederilor legale.

Principiile care stau la baza prevenirii conflictului de interese n exercitarea functiilor sunt:

impartialitatea, integritatea, transparenta deciziei si suprematia interesului public.

Salariatul este in conflict de interese dacé se afla in una dintre urmétoarele situatii:

e este chemat sa rezolve cereri, sa ia decizii sau sa participe la luarea deciziilor cu
privire la persoane fizice si juridice cu care are relatii cu caracter patrimonial;

e participa in cadrul aceleiasi comisii, constituite conform legii, cu salariati care au
calitateade sot sau ruda de gradul [;

e interesele sale patrimoniale, ale sofului sau rudelor sale de gradul | pot influenta
deciziile pecare trebuie sa le ia in exercitarea atributiilor functiei.

In vederea evitérii unui conflict de interese, personalul are obligatia:

e sa nu se angajeze direct ori indirect in relatii de afaceri cu operatorii economici,
persoane fizice sau juridice, care ar afecta indeplinirea corectd, cinstitd si cu
constiinciozitate a indatoririlor de serviciu;

e sa nu se lase influentat de interesele personale, inclusiv ale sotului/sotiei,
ascendentilor, descendentilor, rudelor de pana la gradul IV sau tertilor si nici de
presiunile de orice fel, in indeplinirea atributiilor de serviciu;

e sa evite orice implicare directd sau indirectad in orice fel de activitati, asocieri sau
investitii care influenteazad sau pot influenta deciziile individuale ale personalului
institutiei, atunci cand acesta actioneaza in interesul BTT;

e sda se abtind de la orice conflict de interese.

In cazul existentei unui conflict de interese, salariatul este obligat s& se abtina de la

rezolvarea cererii, luarea deciziei sau participarea la luarea unei decizii si sa-1 informeze

de indata pe seful ierarhic caruia ii este subordonat direct. Acesta este obligat s ia
11
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masurile care se impun pentru exercitarea cu impartialitate a atributiilor functiei.

xii. Frauda
Frauda reprezinta orice act ilegal, caracterizat prin inselaciune, tainuire sau abuz de
incredere. Aceste acte nu presupun amenintarea cu violenta sau cu utilizarea fortei fizice.
Angaijatul care, in exercitarea functiei sale, are cunostintad de fapte care pot prezuma o
activitate ilegald, o fraudd sau coruptie prejudiciabild pentru interesele institutiei este
obligat s& informeze imediat conducerea institutiei sau organele judiciare competente

6. Reguli de comportament

a. Conduita si comunicarea intre angajati
In relatiile dintre angajati precum si cu persoanele fizice sau juridice, salariatii sunt
obligati sa aibd un comportament bazat pe respect, buna-credintd, corectitudine si
amabilitate, astfe incat sa nu aduca atingere onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor
din cadrul societatii, precum si persoanelor cu care intrd in legatura.
intre colegi trebuie s& existe colaborare si schimb informational permanent, datorita
faptului ca tofi angajatii sunt mobilizati pentru realizarea obiectivelor BTT SA, iar
diseminarea informatiilor este esentialain realizarea eficienta a sarcinilor si rezolvarea
problemelor.
Colegii Tsi datoreaza respect reciproc, consideratie, drept la opinie, eventualele
divergente aparute intre acestia, solutionandu-se fara sa afecteze relatia de colegialitate,
evitdndu-se utilizarea cuvintelor, a expresiilor si gesturilor inadecvate, manifestand
atitudine reconcilianta. Atunci cand exista o divergentd de opinii, o disensiune intre doi
sau mai multi angajati ai societatii, pentru a nu degenera situatia intr-un conflict, este
indicat ca persoanele respective sa dea dovada de maturitate, sa discute deschis, sa
analizeze problema, sa-i determine cauzele si s gaseascd impreund o modalitate de
solutionare a acesteia in interesul Societatii.
In cazul in care persoanele implicate nu gasesc o cale amiabild de rezolvare, sau doresc
o opinie impartiald cu privire la respectiva problemd se vor adresa persoanei care
consiliazéa etic angajatii societatii. Este bine ca orice problema aparuta in relatiile de
serviciu intre angajati sa fie analizatda si rezolvatd cu calm si seriozitate, in scopul
prevenirii situatiilor tensionate la locul de munca.
intre colegi trebuie si existe dialog asertiv, opiniile exprimate s corespunda realitatii,
eventualele nemulfumiri dintre colegi sa fie exprimate direct netendentios.
in relatia dintre colegi trebuie permanent promovat spiritul de echipa, deciziile fiind luate
prin consens, manifestdndu-se deschidere la sugestiile colegilor, admitand critica in mod
constructiv si responsabil cu scopul promovarii reciproce a progresului profesional.

12
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b. Conduita si comunicarea angajatilor in relafia cu autoritatile,
colaboratorii, partidele politice, grupurile de interes si comunitatea

Prin angajatii séi, BTT SA asigura relatii de colaborare cu autoritatile locale, regionale,
centrale precum si cu alte entitati, pe principii de corectitudine si transparenta, care nu
compromit independenta si obiectivele economice ale Societatii si respecta principiile de
comportament si valorile prezentului Cod.

Informatiile oferite de societate sunt explicite, exacte, transparente si complecte din punct
de vedere al continutului.

Societatea nu finan{eaza partide politice sau candidati ori reprezentanti ai acestora si nici
nu sponsorizeaza festivitafi, actiuni, conventii ale caror unic scop este acela de
propaganda politicd si nu exercitd nici o presiune directd sau indirectd asupra
politicienilor.

Angajatilor nu le este interzis sa simpatizeze sau sa faca parte din formatiuni politice
legal constituite, in conditile in care nu se face propaganda la locul de munca iar
preocuparile lor politice nu afecteaza performanta profesionala.

Angajatii au datoria de a aborda colaboratorii cu onestitate, avand un comportament

bazat pe respect, corectitudine si amabilitate, empatici la nevoile acestora si oferind solutii
sustenabile. Acestia trebuie sa adopte o atitudine impartiald pentru rezolvarea clara si
eficientd a problemelor de serviciu care implica relatii cu clientii si sa elimine orice forma
de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea, convingerile religioase si
politice, starea materiala, sanatatea, varsta, sexul sau alte aspecte.

Angaijatii trebuie sa aiba o atitudine impartiala si justificata pentru rezolvarea eficienta a
problemelor clientilor Societatii. Au obligatia de a aplica si respecta principiul egalitaii
clientilor in fata legii prin:

e promovarea acelorasi (sau similare) solutii raportate la aceeasi categorie de situatii
de fapt

e eliminarea oricdror forme de discriminare privind nationalitatea, convingerile
religioase si politice, starea materiald, sanatate, varsta, sex sau alte aspecte.

Contractele si comunicarile adresate clientilor BTT SA trebuie sa fie:

e clare si simple, formulate intr-un limbaj pe céat se poate de asemanétor cu cel folosit
in mod obignuit de catre parti (de exemplu se vor evita formularile ambigue);

e intocmite In conformitate cu regulile si regulamentele in vigoare, faréd a recurge la
practici derutante sau neadecvate (de exemplu: folosirea procedurilor sau clauzelor
contractuale abuzive);

¢ complete, astfel incat sa se evite neglijarea oricarui element important in luarea unei
decizii din partea clientului.

Scopurile si respectiv destinatarii comunicarilor determing, in fiecare caz in parte,

modalitatea de comunicare (factura, telefon, presa, e-mail, etc.) cea mai potrivita pentru

13
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transmiterea continutului, fara a recurge la folosirea excesiva a presiunii sau insistentei,
cu respectarea obligatiei de a nu folosi instrumente care sa fie inselatoare sau
neadecvate.

Angajatii BTT SA trebuie sa asigure comunicarea in timp util a tuturor
informatiilor cu privire la:

e orice modificari aduse clauzelor contractuale
e orice modificari ale conditiilor economice si/sau tehnice pentru prestarea serviciilor

¢. Conduita vestimentara

Angajatii au obligatia de a se prezenta la locul de munca in tinutd vestimentara decenta,
curatéa si adecvata functiei sau evenimentului la care reprezinta interesele societatii.

Tinuta vestimentara a angajatilor in timpul orelor de program trebuie sa fie una adecvata
functiei detinute, s& nu fie indecenta, cu inscriptionari sau mesaje obscene, sau care pot
aduce atingere unor persoane (pe criterii de sex, varsta, functie, religie, politica, etc.). Prin
tinutd indecentd se intelege: fustd scurtd, pantaloni scurti, cdmasi/bluze cu decolteu
adanc sau prea scurte. Tot de tinuta decenta tine si aspectul legat de igiena corporala
zilnica (spalat, barbierit, pieptanat), care sa confere o tinuta placuta si ingrijita, astfel incat

~

sé nu deranjeze, prin aspect neglijent sau miros, colegii si colaboratorii Societatil.

AW Wby Wiy [N ]

d. Respectarea sdnéatatii si securitéfii in munca

Societatea asigura in limitele prevazute de lege din punct de vedere practic, protectia in
munca, sanatate si bunastarea tuturor angajatilor la locul de munca. De asemenea,
asigura spatii sigure de munca precum si mijloace sigure de acces si evacuare, asigura
un mediu sigur si igienic inclusiv masuri adecvate pentru protectia bunastarii individuale.
Societatea va aduce la cunostinta fiecarui angajat necesitatea de a-si cunoaste
responsabilitatea individualad pentru a manifesta grija si atentia corespunzatoare la locul
de munca .

Obligatiile salariatilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca nu pot aduce atingere
responsabilitatii angajatorului.

Instructiunile proprii privind securitatea si sanatatea In munca se aplica tuturor salariatilor
Societatii cat si personalului extern, clientilor si vizitatorilor unitatilor componente si sunt
elaborate cu respectarea prevederilor Legii nr. 319/2006 - Legea securitatii si sanatatii in
munca, cu modificarile si completarile ulterioare. Raspunderile privind securitatea si
sanatatea in munca sunt cuprinse n fisa postului fiecarui angajat.

Se interzice prezentarea angajatilor la locul de munca sub influenta alcoolului, drogurilor
sau substantelor cu efect halucinogen.

14



M% BIROUL DE TURISM PENTRU TINERET S.A.

5‘?’5 Calex Victoriel nv.155, bloc D1, scara 6, etaj 12, 2y (40 21)3¥8.47.09; 222 .82.36
3 Bucuresti - Bector 1 FAX: +{40271) 318 .47.08
’ Reg. Com.: J40/2008/1981  Cod Fiscal: R 1573170

Angajatii au obligatia obligatia de a respecta ierarhia stabilitd prin Regulamentul de
organizare si functionare, organigrama aprobata la nivelul institutiei si fisa postului si de
a de a respecta programul de lucru stabilit prin contractele individuale demunca Si
regulamentul de organizare si functionareal institutiei.

7. Aplicarea codului de etica si integritate

a. Comunicare

Prevederile prezentului Cod se aduc la cunostinta personalului BTT prin:

- afisarea in loc vizibil la toate punctele de lucru ale BTT SA

- publicarea pe pagina oficiala a societatii www.btt.ro

- comunicarea pe email (cun confirmare de primire) cétre toti angajatii pe conturile

de serviciu.

Orice modificare care intervine in continutul prezentului Codului va fi comunicats
personalului prin intermediul postei electronice sau prin intermediul sefilor entitétilor
organizationale ale BTT SA.
Se considera ca fiecare salariat a luat la cunostintd de cuprinsul Codului de Etica prin
trimiterea acestuia prin e-mail (cu confirmare de primire) si afisarea pe pagina oficiala a
BTT SA. Din acel moment se considera indeplinita obligatia angajatorului de informare a
salariatilor cu privire la continutul Codului si nici unul dintre salariati nu va putea invoca
necunoasterea acestor prevederi.

Monitorizarea aplicarii normelor prezentului Cod se realizeaza de catre Consilierul de
etica, desemnat prin decizie a Directorului General al BTT SA.

b. Consiliere etica

in scopul aplicarii eficiente a dispozitiilor prezentului Cod, Directorul General al BTT SA
va desemna, prin decizie o persoana responsabild pentru realizarea atributiilor de
consiliere etica si monitorizarea respectarii normelor de conduits etica, numita consilier
de etica.
Persoana nominalizata la aliniatul de mai sus are urmatoarele atributii:

e acorda consultan{a si asistentad angajatilor BTTSA in scopul respectarii normelor

de conduita
e monitorizeaza aplicarea prevederilor prezentului Cod

Nu poate fi numit consilier de eticd persoana care se afld in urmétoarele
situatii de incompatibilitate:
o este sof, ruda sau afin pana la gradul al 1V-lea inclusiv cu conducatorul societatii
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sau cu inlocuitorul de drept al acestuia;
e are relatii patrimoniale sau de afaceri cu oricare dintre persoanele prevazute la lit. a);
e este membru sau secretar in comisia de disciplina constituita in societatii
in cazul in care situatile de incompatibilitate prevazute mai sus intervin ulterior
dobéandirii in conditii legale a calitatii de consilier de etica, statutul de consilier de etica
inceteaza.
Consilierul de etica are obligatia respectarii confidentialitatii informatiilor la care are acces
in exercitarea atributiilor sale.
Fisa postului persoanei desemnata Consilier de etica, va fi completatd cu atributiile
distincte deconsiliere etica in cadrul institutiei.
Propunerile de modificare si/sau completare a prezentului Cod pot fi facute de orice
persoana din cadrul BTT SA si se transmit in forma scrisa Consilierului de etica.

b. Responsabilitétile personalului

In situatia aparitiei unor divergente de opinii, disensiune intre doi sau mai multi angajati
ai societatii, pentru a nu degenera intr-un conflict, este recomandat ca persoanele
respective sd dea dovadade maturitate, sa discute deschis, sa analizeze problema, sa-i
determine cauzele si sa gaseasca impreuna o modalitate de solutionare a acesteia.

in cazul in care persoanele implicate nu gisesc o cale amiabila de rezolvare se va solicita
opinie impartiala cu privire la respectiva problema din partea consilierului de etica al BTT
SA.

c. Sesizarea cazurilor de incélcare a Codului de etica si integritate si
raportarea fraudelor

BTT SA poate fi sesizata in scris de orice persoana fizica, organ sau organism care a
constatat incalcarea normelor de etica de catre un salariat propriu.
Orice persoana cu functie de conducere din cadrul BTT SA care primeste o sesizare
privind incalcarea regulilor de etica are obligatia de a o ihainta spre analiza Consilierului
de etica.
Personalul BTT SA poate depune, in conditii care asigura pastrarea confidentialitatii
identitatii sale, sesizari sau reclamatii, facute cu buna-credinta, privind orice fapta a unui
angajat, care presupune oincalcare a legii, a normelor interne de etica si integritate, fara
teama de concediere sau represalii de orice natura.
Orice salariat din cadrul BTT SA care are cunostinta, informatii sau motive intemeiate
care indica existenta unor cazuri de frauda sau a altor forme de incélcare a normelor de
conduita etica si conduita profesionala are datoria sa aducé imediat aceasta informatie la
cunostinta Consilierului de etica. .
Situatii ce vizeaza etica, vor fi aduse la cunostinta Consilierului de etica, care are in
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atributii acordarea de consiliere si/sau asistentd angajatilor, cu privire la respectarea
normelor de conduita din prezentul Cod.
Orice angajat poate sa solicite consiliere si/sau asistenta Consilierului de etica asupra
oricaror probleme care se incadreaza in sfera atributiilor acestuia.

d. Ra&spunderi si sancfiuni
Incalcarea de catre personalul BTT SA a normelor de conduitd prevézute de prezentul
Cod constituie abatere disciplinara si poate atrage pe langa raspunderea disciplinara
conform Codului Muncii si a Regulamentului Intern.
De asemenea, personalul institutiei poate raspunde patrimonial, potrivit reglementarilor
legale, daca prin faptele savéarsite cu incalcarea normelor de conduitd etica si
profesionald, a adus prejudicii institutiei.
Prevederile cu privire la sesizarea cazurilor de incalcare a Codului de etica si integritate
si raportarea fraudelor se regasesc in procedura de sistem cu privire la Semnalarea si
tratarea neregularitatilor.

Prevederile prezentului Cod nu au caracter limitativ, orice alte dispozitii
speciale in materie sunt aplicabile categoriilor de salariati carora le sunt adresate.
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