Aprobat prin Decizia CA nr. .oeerereven....
Organigrama SC BTT SA din .....cvvevenn.....

REGULAMENT
DE
ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL SOCIETATII COMERCIALE BTT SA

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art.1 - S.C. Biroul de Turism pentru Tineret S.A. este persoand juridicd roména, avand
forma juridica de societate pe actiuni. Aceasta Isi desfdsoard activitatea in conformitate cu legile
roméne si cu actul constitutiv al societatii.

Ari.2 - Acfiunile S.C. Biroul de Turism pentru Tineret S.A. sunt admise la tranzactionare
pe sistemul alternativ de tranzactionare administrat de Bursa de Valori Bucuresti S.A (Decizia
Autoritétii de Supraveghere Financiara —A.S.F. nr. 1183/ 12.06.2015).

Art.3 - S.C. Biroul de Turism pentru Tineret S.A. are sediul social in Municipiul

Bucuresti, Calea Victoriei nr. 155, bloc D1, scara 6, etaj 12, sector 1. A fost inmatriculata la
ORC-TB sub nr. J40/2008/1991, avand Cod Unic de fnregistrare 1573170.

Art4 — Biroul de Turism pentru Tineret SA Bucuresti Sucursala Costinesti este
dezmembramdént fard personalitate juridici a societdfii BTT SA si este inregistratd la ONRC
Constanta sub nr. J13/2310/1991, avand Cod Unic de Inregistrare 1885776.

Art.5 — Actionariatul societitii este alcituit din:

(1) Ministerul Tineretului si Sportului — detine 4.762.543 actiuni, actionar cu o cota 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 solutionat irevocabil, acfiunile intrd in patrimoniul BTT
ulterior efectudrii platii in cuantum de 5.328.504,99 lei);

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

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



CAPITOLUL 11 5
OBIECTUL DE ACTIVITATE AL SOCIETATII

Art.6 - (1) Obiectul principal de activitate il constituie hoteluri si activititi de cazare,
precum si alte activita{i de alimentatie publica, agrement, sport ect.
(2) Obiectul principal de activitate — 5510 — Hoteluri si alte facilitati de cazare similare.
(3) SC BTT SA are ca obiect secundar:
4619 intermedierii in comertul cu produse diverse
4621 comerf cu ridicata al cerealelor, semintelor si furajelor si tutunului neprelucrat
4631 comert cu ridicata al fructelor si legumelor
4632 comert cu ridicata al carnii gi produselor din carne
4633 comerf cu ridicata al produselor lactate, oudlelor, uleiurilor si grasimilor comestibile
4634 comert cu ridicata al bauturilor
4636 comert cu ridicata al zaharul, ciocolatei si al produselor zaharoase
4711 comer{ cu aménuntul in magazine nespecializate, cu vanzare predominanti de produse
alimentare, bauturi si tutun
4719 comert cu aménuntul in magazine nespecializate, cu vanzare predominanti de produse
nealimentare
4761 comerf cu amanuntul al cartilor in magazine specializate
4762 comer{ cu améinuntul al ziarelor si articolelor de papetérie, in magazine specializate
4779 comerf cu amdnuntul al bunurilor de ocazie vandute prin magazine
4939 alte transporturi terestre de calitori n.c.a
4941 transporturi rutiere de marfuri
5210 depozitari
5520 facilitafi de cazare pentru vacante si perioade de scurtd durata
5610 restaurante

~5811 editarea cértilor-
5913 activitafi de distributie a filmelor cinematografice, video si a programelor de televiziune
6311 prelucrarea datelor, administrarea paginilor web si activititi conexe

6619 activitéfi auxiliare intermedierilor financiare, exclusiv activititi 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 activitéfi ale agentiilor de publicitate

7312 servicii de reprezentare media

7420 activitati fotografice

7430 activitdti de traducere scrisé si orald (interpreti)

7911 activitéti ale agentiilor turistice

7912 activitati ale tur-operatorilor

8211 activitafi combinate de secretariat

8220 activitafi ale centrelor de intermediere telefonici (call center)

8229 alte activitati de servicii suport pentru intreprinderi n.c.a

8292 activititi de ambalare



9001 activitdti de interpretare artistici (spectacole)
9003 activitati de creatie artistica
9200 activitati de jocuri de noroc si pariuri

Art.7 - Obiectul de activitate poate fi completat sau modificat in functie de cerinte si
necesitafi in conformitate cu reglementirile legale, pe baza Hotirarii Adunirii Generale a
Actionarilor.

CAPITOLUL ITI 5
STRUCTURA ORGANIZATORICA A SOCIETATII

Art. 8 - (1) Structura organizatoric este o expresie atit a resurselor umane, materiale,
financiare i informationale incorporate, cét si a caracteristicilor departamentelor in care acestea
isi desfagoard activitatea.

(2) Structura organizatorica a SC BTT SA este o structura simpl4, cu un numir redus
de nivele ierarhice, care asiguri reducerea distantei ierarhice intre posturile manageriale si cele
de execufie, transmiterea rapida si nedeformati a deciziilor in sens descendent, a informatiilor
necesare ludrii deciziilor si controlului in sens ascendent.

(3) Structura organizatorica a SC BTT SA este reprezentatd sub forma organigramei
aprobate de Consiliul de Administratie, care exprimi exact si expres principalele elemente
componente.

Art 9 - Biroul de Turism pentru Tineret are urmitoarea structuri organizatorici:

(1) ADUNAREA GENERALA A ACTIONARILOR este organul de conducere al

-societdfii; care decide asupra activititii acesteia si asigurd politica ei economicd si comerciali.

Adundrile Generale ale Actionarilor sunt ordinare si extraordinare.

Adunarea Generald Ordinara are loc cel putin o datd pe an, dupd incheierea exercitiului
economico-financiar, pentru examinarea bilanfului, a contului de profit si pierdere pe anul
precedent, pentru aprobarea programului de activitate si a bugetului pe anul in curs.

Adunarea Generald Extraordinard a Actionarilor se Intruneste ori de cate ori este nevoie
pentru a lua hotdréri cu privire la prelungirea duratei societdfii, majorarea capitalului social,
schimbarea obiectului de activitate al societatii, fuzionarea cu alte societdi, reducerea capitalului
social sau reintregirea lui prin emisiune de noi actiuni, dizolvarea anticipatd a societtii,
emisiunea de noi obligatiuni, schimbarea formei juridice a societatii, mutarea sediului societaii,
conversia actiunilor dintr-o categorie in cealaltd, pentru oricare modificare a actului constitutiv
sau pentru oricare hotdrare pentru care este ceruti aprobarea Adunirii Generale Extraordinare.

Adunarea Generala Ordinari a Actionarilor are urmitoarele atributii:

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

b) sa aleagd si si revoce Consiuliul de Administratie si auditorii financiar;



g)
h)

b))

sa fixeze renumerafia cuvenitd membrilor Consiliului de Administratic si a
auditorului financiar pentru exercitiul financiar In curs, s fixeze durata minimi a
contractului de audit financiar;

sd se pronunfe asupra gestiunii Consiliului de Administratie, respectiv a
Directorului General;

sd stabileascd Bugetul de Venituri si Cheltuielisi, dupa caz, planul de investitii si
programul de activitate pe exercitiul financiar urmator;

s& hotdreascd gajarea, inchirierea sau desfiinfarea uneia sau mai multor unititi —
sucursale si filiale- ale societatii;

sd hotdrascd in orice alte probleme privind societatea, inscrise pe 01d1nea de zi la
propunerea Consiliului de Administratie;

sd aprobe inchirierea bunurilor mobile §i imobile aflate in patrimoniul societitii
pentru un termen mai mare de 5 ani precum si incheierea de contracte de
superficie in aceleasi conditii de termen;

sd aprobe cumpdrarea, vénzarea de bunuri imobile a cdror valoare de
tranzactionare depéseste 5% din valoarea capitalului social raportat la valoarea
imobilului supus vanzarii, inchirierii respectiv la valoarea estimata a imobilului
ce urmeaza a fi achizitionat;

sd aprobe efectuarea reparatiilor capitale a caror valoare depiseste 5% din valoare
capitalului social.

Adunarea Generald Extraordinara a actionarilor se intruneste ori de cate ori este nevoie a
se lua hatarare pentru:

)
b)
0
d)
)

g)
h)
i)
i),
k)

(2)

prelungirea duratei societatii;

majorarea capitalului social;

schimbarea obiectului de activitate al societatii;

fuzionarea cu alte societati;

reducerea capitalului social sau reintregirea lui prin emisiune de noi actionari;

dizolvarea ant1c1pata asocietatii;
emiterea de noi obligatiuni;
schimbarea formei juridice a societatii;

mutarea sediului societatii;

conversia actiunilor dintr-o categorie in cealalta;

orice alta modificare a actului constitutiv sau oricare alta hotarare pentru care este
ceruta aprobarea Adunarii Generale Extraordinare.

CONSILIUL DE ADMINISTRATIE

a) Societatea comerciala este administratd de cétre un Consiliu de Administratie format din 7
(sapte) persoane, ales de Adunarea Generald a Actionarilor pentru o perioadd de 4 ani, la
propunerea consiliului de administratie in functie sau a actionarilor. Mandatul administratorilor
care si-au indeplinit in mod corespunzator atributiile poete fi reinnoit ca urmare a unui proces de

evaluare,

b) Componenta Consiliului de Administratie si desemnarea membrilor acestuia se stabilesc
de Adunarea Generald a Actionarilor.

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



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

- aprobi contractul colectiv de munci:

Consiliul de Administratie:

este insarcinat cu indeplinirea tuturor actelor necesare si utile pentru realizarea obiectului

de activitate al societafii, cu exceptia celor rezervate de lege pentru Adunarea Generala a

Actionarilor;

stabilegte directiile principale de activitate si de dezvoltare ale societatii;

stabileste sistemul contabil si de control financiar s1 aprobad planificarea financiari;

numeste, revocd si stabileste remuneratia directorilor;

supravegheaza activitatea directorilor;

pregateste raportul anual, organizeazi Adunarea Generali a Acfionarilor i

implementeaza Hotérarile acestuia;

introduce cererea pentru deschiderea procedurii de insolven{a a societdtii, potrivit legii
85/2006;

aproba organigrama societéfii, precum si modificarea ei ori de cate ori activitatea

societatii o cere;

aproba toate operafiunile cerute pentru indeplinirea obiectului de activitate al societatii,
incheind acte juridice prin care si dobandeascd, s Instriineze, si schimbe, si constituie
in garantie bunuri in patrimonial societatii, precum si alte acte juridice necesare de ocice
alt tip;

aprobd cumpdrarea, vanzarea de bunuri imobile a caror valoare de tranzactionare nu
depiseste 5% din valoarea capitalului social raportat la valoarea imobilului supus
vanzarii respective la valoarea estimate a imobilului ce urmeaza a fi achizifionat;

analizeaza si aprobd casarea si declasarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventor;

aproba regulamentul de organizare si functionare;
aproba efectuarea reparatiilor capital a ciror valoare nu depaseste 5% din valoarea

capitalului social raportat la valoarea contabili a imobilului supus reparatiei capital;

aproba inchirierea bunurilor mobile si imobile aflate in patrimonial societatii pentru un

termen de maxim 5 ani, precum si incheierea de contracte de superficie in aceleasi conditii
de termen;

duce la indeplinire orice alte sarcini stabilite de Adunarea Generala a Actionarilor sau

care privesc conducerea curenta a activitatii societatii;

aproba vanzarea, cumpararea de bunuri (altele decat bunuri imobile) si servicii.

3) DIRECTOR GENERAL

a) Directorul General are 1n subordine:

- Departament Financiar;

- Compartiment Audit Intern;

- Serviciu Juridic;

- Compartiment Resurse Umene;

- Compartiment Consilier Director General;



- Compartiment Administrativ;
- Birou Marketing;
- Directia Administrare Patrimoniu.

b) Directorul General este numit de catre Consiliul de Administratie, acesta asigurd
organizarea $i gestionarea activitafii Societitii avind urmitoarele obligatii:

asigurarea conducerii activititilor societatii, a coordondrii si controlului acestora in ceea
ce priveste utilizarea resurselor financiare, material si umane;

sd manifeste diligenta unui bun proprietar si s ia toate miasurile necesare conducerii
societdfii, in limitele obiectului de activitate statutar, fird a incilca competentele
rezervate de lege sau de actul constitutive pentru Consiliul de Administratie sau
Adunarea Generald a Actionarilor, in spiritul conservarii si dezvoltirii patrimoniului
societdfii si al principiului cresterii continue a profitabilitafii activiti{ii statutare a
societdtii, in vederea realizirii de profit;

ducerea la indeplinire, intocmai si in termenele stabilite a Hotdrarilor Adunarii Generale a
Actionarilor si a deciziilor Consiliului de Administratie ale BTT SA;

asigurarea managementului societitii ca intreg;

asigurarea functiondrii societitii in totalitate;

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

sa prezinte Consiliului de Administratie al societatii comerciale in fiecare lund un raport
privind executarea contractului de mandat pe baza criteriilor si a obiectivelor de
performantd, informafii privind situatia economico-financiard a societdtii comerciale,
stadiul realizdrii unor mésuri, precum si alte documente solicitate;

sa prezinte Consiliului de Administratie, in termen de 60 de zile de la incheierea
exercifiului financiar, atit bilantul contabil cét si contul de profit i pierdere, vizat de
auditori, cét si raportul anual;

~-sd prezinte Consiliului de- Administrafie, la inceputul fiecrui an; dar nu mai tarziu de

primele 45 de zile de la intrarea in vigoare a legii anuale a bugetului de stat, proiectul

Bugetului de Venituri si Cheltuieli si al programului de investitii, aferent exercitiului

financiar in curs.

sd propund includerea anumitor puncte pe ordinea de zi a sedintelor Consiliului de

Administratie si sa prezinte fundamentirile aferente acestora;

angajarea, promovarea $i concedierea personalului salariat, in conditiile legii;

incheierea de acte juridice, In numele si pe scama societatii, In limitele tmputernicirilor
acordate de catre Consiliul de Administratic;

negocierea contractelor individuale de munca;

prospectarea oportunitajilor de afaceri cu parteneri interni si externi in vederea

maximizérii profitului;

urmérirea modului de realizare al Bugetului de Venituri si Cheltuieli aprobat al societatii;

coordonarea activitatii specific desfasurate de directorii societétii

(4) DEPARTAMENTUL FINANCIAR este coordonat de un Contabil Sef care are
in subordine Economisti si un Contabil:




Departamentul Financiar are urmitoarele atributii:

fine execufia bugetard si acordd viza de incadrare n Bugetul de Venituri si Cheltuieli;
centralizeazd Bugetul de Venituri gi Cheltuieli pentru sediul central st sucursala Costinesti;
Inregistreaza si contabilizeaza notele de salarii, conventiile civile, veniturile salariale de
naturd dependenti;

Inregistreaza extrasele de cont bancar;

urmareste si fine la zi evidentele contabile pentru operatiuni de capital, imobilizari
corporale si necorporale, contabilitatea tertilor si operatiunile de trezorerie, a veniturilor
si rezultatelor, in conformitate cu prevederile legale;

urmdreste incasdrile efectuate conform contractelor de asociere/inchiriere si inregistrarea
la zi a facturile emise de societate;

transmite cétre Serviciul Juridic situatia debitelor ajunse la termenul scadent, pentru
urmdarirea acestora;

inregistrazd operafiunile contabile pentru sucursala Costinesti;

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

organizeaza, claseazi, indosariaza si preda la arhiva pe bazi de proces verbal de predare-
primire documente justificative care stau la baza inregistrarilor contabile;

Inregistrazd in contabilitate plusurile si minusurile constatate de citre comisia de
inventariere a patrimoniului;

completeazd corect si la zi registrele contabile obligatorii;

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

asigurd relajia cu bancile i cu alte institutii financiare;

intocmeste corespondenta aferentd lucrarilor Departamentului Financiar;

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

~executd atributii de casier; operatiuni de casd si operatiuni bancare:
calculeazd sumele de facturat pentru utilitati si impozite din cadrul Sucursalei Costinesti;
duce la indeplinire Deciziile Directorului General, Deciziile Consiliului de Administratie
si Hotérarile Adundrii Generale a Actionarilor.

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

5 COMPARTIMENT AUDIT INTERN este alcatuit din Auditori Interni care
Indeplinesc urmétoarele atributii:

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

evaluarea modului de aplicare si a eficacititii procedurilor de management al riscurilor;
analizarea relevantei si integrititii datelor furnizate de sistemele informationale financiare
si de gestiune, inclusiv sistemul informatic;

verificarea functiondrii §i eficientei fluxurilor informationale intre sectoarele activitatii;
evaluarea acuratetei §i credibilititii fnregistrarilor contabile care stau la baza intocmirii
situatiilor financiare si a raportirilor contabile;



- evaluarea modului in care se asigurd protejarea elementelor patrimoniale bilantiere si
extrabilantiere si identificarea metodelor de prevenire a fraudelor si pierderilor de orice fel;

- evaluarea modului in care sunt respectate dispozitiile cadrului legal, cerintele codurilor
etice, precum si evaluarea modului in care sunt implementate politicile si procedurile
societatii;

- testarea integritdtii si credibilititii raportarilor, inclusiv a celor destinate utilizatorilor
externi;

- eficienta controalelor efectuate asupra activititilor 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 la nivelul societatii, ori de cate ori este
necesar,

- Intocmirea planului anual de audit intern, cu prioritati de auditare stabilite in baza analizei
riscurilor, tinand cont de toate activitatile si de intregul sistem de guvernanta precum si de
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 si informatii despre punerea in practica a recomandarilor aferente
auditului anterior;

- supravegliczaza gestiunea societafil, verifica daci situatiile financiare sunt legal intocmite
si In concordantd cu registrele, dacd acestea din urma sunt tinute regulat st dacd evaluarea
elementelor patrimoniale s-a facut conform regulilor stabilite pentru intocmirea si
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 si procedurilor de audit intern;

- asigurd pastrarea confidentialitatii informatiilor de interes strategic pentru afacere sau care
pot influenta imaginea/ reputatia si rezultatele economice ale companiei (ex. vizand
strateglile, produsele, date financiare, salariale, etc.) si pistreazi secretul profesional;

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

(6) SERVICIUL JURIDIC este coordonat de Sef Serviciu care are in subordine un
Consilier Juridic, un Expert Achizitii si un Inspector de Risc.
Biroul Juridic indeplineste urméatoarele atributii principale:
- asigurd functionarea legald a societatii;
- asigurd consultanta si reprezintd societatea in fafa instantelor judecitoresti;
- 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 SC BTT SA;




urmareste solufitle pronuntate de instantd in dosarele in care asigurd in mod direct
reprezentarea societatii;

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

raspunde de redactarea in termen a actiunilor si a ciilor de atac in dosarele in care asigura
in mod direct reprezentarea SC BTT SA, daca i s-a solicitat acest fapt, prin rezolutie scrisi,
de citre reprezentantul legal al societitii;

se preocupd de obtinerea titlurilor executorii rezultate in urma pronuntdrii unor hotirari
Judecatoresti, 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;

tine evidenta dosarelor de instanta;

pune la dispozifie documentatiile tehnice solicitate la expertizele tehnice juridice;
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;

se preocupa pentru efectuarea reprezentarii saptamanale in format electronic, astfel incat in
fiecare 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 cu persoane juridice/fizice;
participa la organizarea si desfasurarea de licitatii publice organizate in cadrul BTT SA si
verifica/analizeaza documentatia de licitatie publica organizata in conformitate cu
Procedura de inchiriere BTT SA;

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

acorda asisten{d de specialitate directiilor, serviciilor si sucursalei Costinesti.

participa la elaborarea i, dupa caz, actualizarea, pe baza necesititilor transmise de celelalte
compartimente ale autorititii contractante, strategia de contractare si programul anual al
achizitiilor publice;

participa la elaborarea sau, dupa caz, coordoneazi activitatea de elaborare a documentatiei
de atribuire si a documentelor-suport, in cazul organizirii unui concurs de solutii, a
documentatiei de concurs, pe baza necesitifilor transmise de compartimentele de
specialitate;

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

Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea previzute de Legea
nr.98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

participa in cadrul comisiilor de evaluare pentru atribuirea contractelor de achizitie publica
care urmeaza a fi incheiate de BTT SA, in calitate de Autoritate Contractanta;

aplicd si finalizeaza procedurile de atribuire;

realizeazd achizitiile directe;

constituie i pastreazd dosarul achizitiei publice;



fine evidenta achizitiilor directe de produse, servicii si lucrdri, ca parte a strategiei anuale
de achizitii publice;

indeplineste orice alte atributii previzute de legile in domeniul achizitiilor publice, in
vigoare

primirea si analizarea referatelor de necesitate:

implementeaza si dezvolta sistemul de control intern managerial;

intocmeste procedurile de sistem si pe cele operationale;

verifica daca procedurile elaborate respecta structura minimala aprobata;

aloca codul procedurilor de sistem;

transmite spre analiza procedurile de sistem, membrilor Comisiei de Monitorizare;

duce la Indeplinire Deciziile Directorului General, Deceziile Consiliului de Administratie si

Hotéararile Adunérii Generale a Actionarilor.

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

(6) COMPARTIMENT RESURSE UMANE este alcatuit din Specialist Resurse

Umane care are urmatoarele atributii:

- asigurd organizarea i efectuarea lucrarilor privind evidenta si migcarea salariatilor;

- Intocmeste formele de angajare respectand legislatia in vigoare (contractele de munc,

fisa postului etc.);
- completeazd si eliberareazd adeveringe de venit, vechime, bancare, CASS;

propunc metodologia peniru seleciia, formarea si perfectionarea ersonalului, asigura si
g s

urmdreste aplicarea politicii de personal si salariale la nivelul societatii;

- intocmeste Regulamentul de Organizare si Funcfionare, Regulamentului de Ordine

Interioard si face propuneri de reactualizare permanenti a acestora;

-~ intocmeste-proiectul-de-contract-colectiv -de-munc, urmaregte respectarea prevederilor

acestuia dupd negociere §i indeplineste formalitatile legale de inregistrare;

- Intocmeste foiile colective de prezents, in vederea calculirii drepturilor banesti cuvenite
salariatilor, inclusiv pentru personalul de conducere, retineri din salarii, impozitele,

contribufia pentru ajutorul de somaj, asigurarile sociale;
- Intocmeste si verifica statele de plats, a drepturilor salariale;
- Intocmeste i analizeazd din punct de vedere statistic, activitatea de personal — salarizare;
- intocmeste si depune declaratia lunari 112.

= duce la indeplinire Deciziile Directorului General, Deciziile Consiliului de Administratie

si Hotdrarile Adunarii Generale a Actionarilor.

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

() COMPARTIMENT CONSILIER DIRECTOR GENERAL este alcatuit din

Consilieri Director General care au urmatoarele atributii:

- intocmeste adrese cu neconformitatile constatate in cadrul societatii;
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ofera proiecte care sa asigure 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;

se consulta cu Directorul General 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, beneficiarii 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
si Hotdrérile Adunarii Generale a Actionarilor.

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

(8) COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV este alcatuit din Arhivar, Secretar
si Sofer care Indeplinesc urmitoarele atribugii:

anual preia de la departamente si servicii arhiva creata in anii anteriori;
ori de cate ori este necesar, propune Directorului General comisia de selectionare, numita

in acest scop, pentru a scoate din depozit arhiva a carei termen de pastrare a-depasit;

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;

asigurd repartizarea informatiilor dinspre management citre toate departamentele firmel,
precum si in sens invers;

asigurd transmiterea informatiilor primite din afara societdfii, precum si a celor citre
exteriorul firmei persoanelor cdrora li se adreseazi,

sorteazd si Inregistreazi corespondenta primita in registrul intrari-iesiri;

preia si directioneazi apelurile telefonice;

asigurd activitatea de curierat, expedierea pe cale postald/electronicad a corespondentei,
urmdreste revenirea eventualelor confirméri de primire pentru cele expediate prin cale
postal;

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 realizarea
tuturor activitatilor legate de revizia, inregistrarea si asigurarea acestora;
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- inainte de plecarea pe traseu verifica daca autovehiculul corespunde cerintelor tehnice,
daca are toate documentele necesare asupra sa;

- Ppastreaza 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 Hotérarile Adunarii Generale a Actionarilor.

Atributiile nu sunt limitative.

Limite de competenta: potrivit ROI si deciziilor conducerii.

(9)  BIROUL MARKETING este coordonat de un Sef birou care are in subordine un
Operator Comercial.

Biroul marketing fndeplineste urmatoarele atributii principale:

- asigura prezentarea si promovarea patrimoniului societatii;

- promoveazd si comercializeaza spatiile de cazare din cadrul hotelului Forum Costinesti;

- promoveaza si informeaza clientii si potentialii clienti despre patrimoniul societatii prin
intermediul mass-mediei;

- analizeaza ofertele publicitare si identifica cele mai avantajoase forme de promovare;

- incheie contracte cu agentiile de turism;

- pastreaza legatura cu agentiile de turism;

- factureaza contractele incheiate cu agentiile de turism;

- emite facturi de prestari servicii marketing;

- asigura relatia cu furnizorii/clientii:

- mentine permanent legatura cu clientii existenti pentru fidelizarea acestora;

- intocmeste rapoarte privind situatia vanzarilor, a concurentei si a potentialilor clienti;

- intocmeste o bazi de date cu potetialii clieti ai societatii;

- organizeaza evenimente, targuri, expozitii ce au ca scop promovarea imaginii si a
patrimonial societatii;

- participa la targurile nationale si internationale;

- organizeazd sondaje de opinie si cercetari de piata;

- administreaza si dezvolta portofoliul de client si de furnizori autohtoni si straini;

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

Atributiile nu sunt limitative.

Limite de competenti: potrivit ROI si deciziilor conducerii.

(10) DIRECTIA ADMINISTRARE PATRIMONIU este coordonata de un Director
Administrare Patrimoniu care are in subordine:
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o Directia Administrare ,,Hotel Forum” care este coordonata de un Director Hotel
care are in subordine:
e Sef Birou ce are in subordine:
% Cameriste
% Spalatorese
o Serviciul Administrare Patrimoniu este coordonat de un Sef Serviciu care are in
subordine Inspectori de specialitate, Inspector de specialitate-Administrare
Imobile, Consilier juridic urmarire contracte, Economist si un Electrician,

Principale atributii ale Directorului de Patrimoniu sunt:

monitorizeaza activitatea din cadrul Serviciului Administrare Patrimoniu si al Directiei
Administrare “Hotelului Forum” ;

asigura consultantd Consiliului de Administratie si Directorului General;

traseazd sarcini si stabileste termenele de executare a lucririlor personalului aflat in

subordine;

identifica solutiile optime si viabile pentru obfinerea veniturilor din exploatarea

patrimoniului societatii;

valorificd imobilele societétii cu scopul obtinerii de venituri;

urmaregte incadrarea cheltuielilor in Bugetul de Venituri si Cheltuieli;

sustine cu demnitate si competen{d drepturile si interesele legitime SC BTT SA;

respecta normele de deontologie profesionala prevazute de lege;

tine evidentele activitatii personalului din cadrul Directiei, actele §i documentele, potrivit

reglementdrilor privind activitatea peisoanei juridice in slujba céreia se afia;

urmdreste efectuarea demersurilor legale la arhivele Statului, Cartea Funciard si alte

institutii pentru procurarea unor acte necesare clarificirii juridice apdrute pe parcursul

desfagurarii activitatii;

Principale atributii ale ,,Hotel Forum” sunt:

coordoneaza si supervizeaza activitatea personalului hotelului;

se asigura ca politica si procedurile hotelului, precum si normele de management sunt
respectate si aplicate astfel incat sa atraga, sa pastreze si sa motiveze personalul calificat;
este in permanenta la curent cu starea in care se gaseste sistemul administrativ si
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;

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

planifica si aduce imbunatatiri cladirii si dependintelor hotelului, mobilierului, sistemelor
de iluminat, aspectului si echipamentului hotelului, cu scopul de a imbunatati pozitia
acestuia pe piata;

asigura solutionarea prompta a solicitarilor clientilor;

asigura mentinerea unor standarde inalte ale igienei, ale aspectului angajatilor si a
curateniei in cadrul hotelului;
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intampina cu politete si amabilitate clientii hotelului;

asigura transmiterea de informatii corecte si in timp util clientilor;
raporteaza prompt deteriorarile, distrugerile sau defectiunile echipamentelor i
mobilierului din hotel;

asigura transmiterea de informatii corecte si in timp util clientilor hotelului;

efectueaza 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 softul de gestiune hoteliera;

efectueaza incasari numerar, vouchere de vacanta si card (POS bancar) pentru clientii
hotelului;

verifica fisele de cazare completate de client;

tine evidenta banilor incasati prin softul de gestiune hoteliera si ii 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, cu respectarea normelor igienice
in domeniu;

improspateaza si parfumeaza atmosfera camerei de hotel folosind produse speciale;
completeaza sau inlocuieste, in functie de necesitati, consumabilele si le aranjeaza
conform normelor interne ale hotelului:

curata mobilierul si obiectele auxiliare, mochetele, covoarele, ferestrele din hotel;

curata obiectele sanitare si pardoselile din hotel cu produse adecvate;

inlocuieste imediat produsele deteriorate din diverse motive, reclamate de clientii
hotelului;

verificd si organizeazi modul de conservare a hotelului pentru perioada din extrasezon si
stabileste mésurile ce se impun;

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

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

Principale atributii ale Serviciului Administrare Patrimoniu sunt :

gestionarea intregului patrimoniu al societétii.
coordonarea si urmdrirea activitatii intregului patrimoniu:
> evidenta titlurilor de participare detinute de societate;
> evidenta terenurilor si a imobilelor detinute de societate;
> evidenta contractelor de orice fel, cu exceptia celor de munca;
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> transmiterea citre forurile de decizie ale societatii, propuneri de norme
interne privind organizarea §i derularea operatiunilor cu active din
patrimonial societdtii, in conformitate cu legislatia in vigoare.

trasarea sarcinilor si stabilirea termenelor de executare a lucrdrilor personalului aflat in

subordine;

identificarea solutiilor optime §i viabile pentru obtinerea veniturilor din exploatarea

patrimoniului;

exploatarea imobilelor pentru obfinerea de venituri.

urmdreste si fine evidenta aporturilor in investifii ale asociatilor executate la activele

grevate de contracte de asociere in participatiune;

tine si urmareste evidenta activelor societitii;

intocmeste documentatii (planse,schite) necesare la obtinerea avizelor, certificatelor sau

autorizatiilor eliberate de administratiile locale unde SC BTT SA detine active;

tine evidenta sarcinilor din punct de vedere al contractelor de diferite naturi juridice care

greveaza patrimoniul societatii;

pune la dispozitie documentatiile tehnice solicitate la expertizele tehnice juridice;

transmite catre Serviciul Juridic a SC BTT SA a tuturor datelor privind caracteristicile

patrimoniale imobile, care fac obiectul actiunilor in instanta in vederea protejarii

intereselor patrimoniale ale SC BTT SA;

urmdreste si {ine evidenta aporturilor in investitii ale asociatilor executate la activele

grevate de contracte de asociere In participatiune;

verificd §i organizeaza modul de conservare a patrimoniului rdmas in administrarea

Serviciului si stabileste masurile ce se impun;

formuleaza propuncid, in limita compentenielor si domeniului de activitate, privind

organizarea si derularea operatiunilor cu active din patrimoniul SC BTT SA (transferuri,

scoateri din functiune, casari);

urmareste comportarea in timp a constructiilor, si sesizeazi comitetul executiv atunci
-céand constatd degradari ale acesteia; e -
tine evidenta miscarilor patrimoniale (scoateri din functiuni, declasari, vanzari);
intocmeste referat de necesitate pentru procurarea de materiale necesare pentru
intretinerea si reparatiile cladirilor;

ia mésurile necesare pentru efectuarea la timp si de calitate a lucririlor de intretinere i
reparatii;

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

pune la dispozifie documentatiile tehnice solicitate la expertizele tehnice juridice;
redactarea contractelor de inchiriere conform procedurilor aplicabile la nivelul societatii
BTT SA;

inainteaza contractile spre semnare si/sau avizare de catre departamentele/ serviciile/
compartimentele vizate

intocmeste actele aditionale la actele de inchiriere;

tine si urmareste situatia contractelor de orice fel, cu exceptia celor de munci;

tine §i urmareste situatia deruldrii contractelor ce au ca obiect patrimoniul societatii
(inchiriere, asocieri in participatiune) tindnd si evidenta strictd a investitiilor realizate
asupra imobilelor, a datelor de incetare a contractelor si orice altd informatie cu impact
asupra patrimoniului;
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- factureaza doar contractele in care BTT este parte;

- efectuaeaza lucrari de complexitate medie (intretinere, reparatii si inlocuire la instalatii)
la hotel, in conditii de siguranta;

- efectueaza lucrari de demontare si recuperare 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
Securitate si Sanatate a Muncii, intrerupe tensiunea, verifica lipsa tensiunii si legarea la
pamant si in scurtcircuit;

- monteaza corpurile electrice de iluminat;

- Iidentificd si analizeazd natura defectiunilor aparute si cauzele care le-au generat;

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

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

CAPITOLUL V
DISPOZITII FINALE

Art.10- Prezentul regulament intri in vigoare dupad 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 reclamd acest lucru, se va face numai cu aprobarea Consiliului de Administratie al SC BTT
SA.

Modificérile aprobate vor fi aduse la cunostinta personalului prin Departamentul
Financiar

Presedintele Consivli‘,:u!l\li‘de Administratie
KANSOU HAZEM ALEXANDRU
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