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Aprobat prin Decizia Consiliului de Administratie nr. .
Organigrama B.T.T. S.A. din

REGULAMENTUL
DEORCGANIZARE S FUNCTIONARE
U ASOCTETATIT PEACTIUNI
»BIROUL DE TURISM PENTRU TINERET (B.T.T.) S.A.”

CAPITOLUL1
DISPOZITII GENERALE

Axt.1 —Biroul de Turism pentru Tineret S.A. (in continuare ,B.T.T. $.A.”) este persoand juridici
romand, avand forma juridici de societate pe actiuni. Organizarea si functionarea acesteia
este reglementatd in conformitate cu Ordonanta de Urgentd nr. 109/2011 privind
guvernanta corporativd a intreprinderilor publice (OUG nr. 109/2011) si, unde aceasta
nu dispune, de dispozitiile Legii societdtilor nr. 31/1990 (Legea nr. 31/1990), de
dispozitiile Legii nr. 287/2009 privind Codul civil (Codul Civil), de orice alte dispozitii
legale aplicabile, precum si de Actul Constitutiv al societitii.

Art.2 - Actiunile societdtii Biroul de Turism pentru Tineret S.A. sunt admise la tranzactionare pe
sistemul alternativ de tranzactionare administrat de Bursa de Valori Bucuresti S.A.
(conform Deciziei Autoritdtii de Supraveghere Financiard —ALS.F. nr, 1183/12.06.2015).

Art.a - BT.T S A are sediul social in Calea Victoriel nr. 155, Bloc Dy, Tronson 6, Etaj 12, Sector i,
Municipiul Bucuresti, Romania si a fost inmatriculatd la ONRC sub nr. J40/2008/1991,
avand CUT 1573170.

Art.g - B.T.T. 5.A. — Sucursala Costinesti este un dezmembridmant fird personalitate juridici al
societdtii B.T.T. S.A. si este inregistrati la ONRC Constanta sub nr. J13/2310/1991, avind
CUI 1885776.

Art.5 — Actionariatul societitii este alcatuit din:

» actionar statul romén - prin Ministerului Familiei, Tineretului si Egalitiitii de Sanse,
respectiv 4.762.543 actiuni nominative si un procent de 87,9236%

»  S.LF. Transilvania, respectiv 576.540 actiuni si un procent de 10,6438%

» actionart persoane juridice tip listd, respectiv 46.292 actiuni si un procent de
0.85462%

» actionari persoane fizice, respectiv 31.311 si un procent de 0.57805%

CAPITOLUL IX .
OBIECTUL DE ACTIVITATE AL SOCIETATII

Art.6 - (1) Obiectul principal de activitate il constituie hoteluri si activitifi de cazare, precum si alte

activitdti de alimentatie publici, agrement, sport etc.

(2) Obiectul principal de activitate — 5510 — Hotelurt si alte facilititi de cazare similare.

(3) B.T.T. S.A. are ca obiect secundar:
4619 intermedierii in comer{ul cu produse diverse
4621 comert cu ridicata al cerealelor, semintelor si furajelor si tutunului neprelucrat
4631 comert cu ridicata al fructelor si legumelor
4632 comert cu ridicata al cdrnii si produselor din carne
4633 comert cu ridicata al produselor lactate, oudlelor, uleiurilor si grigimilor
comestibile
4634 comert cu ridicata al bauturilor
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4636 comert cu ridicata al zahdrul, ciocolatei si al produselor zaharoase
4711 comert cu amanuntul in magazine nespecializate, cu vanzare predominanti de
produse alimentare, bauturi si tutun

4719 comer{ cu amanuntul in magazine nespecializate, cu vinzare predominantd de
produse nealimentare

4761 comert cu aninuntul al eir(ilor in magazine specializate
4702 comert cu amanuntul al ziarelor si articolelor de papetirie, in magazine

speciahizate
4779 comerf cu amdnuntul al bunurilor de ocazie vindute prin magazine
4939 alte transporturi terestre de caldtori n.c.a
4941 tramporturi rutiere de marfuri
5210 depozitari
5520 facilita{i de cazare pentru vacante si perioade de scurtd durata
5610 restaurante
5811 editarea cartilor
5913 activitati de distributie a filmelor cinematografice, video si a programelor de
televiziune
6311 prelucrarea datelor, administrarea paginilor web si activitati conexe
6619 activitdti auxiliare intermedierilor financiare, exclusiv activititi de asiguriri si
fonduri de pensii
6810 cumpararea de bunuri imobiliare proprii
6820 inchirierea si subinchirierca bunurilor imobiliare proprii sau inchiriate
6832 administrarea imobilelor pe baza de comision sau de contract
7220 cercetare dezvoltare in gtiinte sociale umaniste
7311 activitéti ale agentiilor de publicitate
7312 servicii de reprezentare media
7420 activitati fotografice
7430 activitdti de traducere scrisa si orald (interpreti)
7911 activitd{i ale agentiilor turistice
7912 activititi ale tur-operatorilor
8211 activitdfi combinate de secretariat
8220 activititi ale centrelor de intermediere telefonic (call center)
8229 alte activita{i de servicii suport pentru intreprinderi n.c.a
8292 activitati de ambalare
9001 activitdti de interpretare artistica (spectacole)
9003 activitd{i de creatic artisticd
9200 activitd{i de jocuri de noroc si pariuri

Art.y - Obicctul de activitate poate fi completat sau modificat, dupd caz, in conformitate cu
dispozitiile legale in vigoare, pe baza Hotdrarii Adunirii Generale a Actionarilor.

CAPITOLUL 1T y
STRUCTURA ORGANIZATORICA A SOCIETATII

Art. 8 (1} Organizarea si functionarea societatii este reglementatd OUG nr. 109/2011t si, unde
aceasta nu dispune, de dispozitiile Legii societatilor nr. 31/1990, de Codul Civil, de orice
alte dispozitii legale aplicabile, precum si de Actul Constitutiv al societatil.

(2) Structura organizatoricd a societiitii este expresia atat a resurselor umane, materiale,
financiare gi informationale incorporate, cit si a caracteristicilor departamentelor in
cadrul carora acestea isi desfagoard activitatea.
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(3) Structura organizatoricd a B.T.T. S.A. este o structura simpli, cu un numar redus de
nivele ierarhice, care asigurd reducerea distantei ierarhice intre posturile manageriale
g1 cele de execulie, transmiterea rapida si nedeformati a deciziilor in sens descendent,
a informatiilor necesare luiirii deciziilor si controlului in sens ascendent.

A4) Structura organizaloricd a BT SA. este. wpw/onidu sub_forma Qrgdmaunue i

aprobate de Consiliul de Administratic al socielitii, care cxprimi exact §i expres

principalele elemente componente ale acesteia.

Arto - BT.T. S.A are urmitoarea structurd organizatorica:

1. ADUNAREA GENERALA A ACTIONARILOR este ou,amxl de conducere al societatii, care
decide asupra activititii acesteia gi asiguri politica economici si comerciald a soc ietatii.
Adundrile Generale ale ALU(nmrllor sunt ordinare si extraorc ilnal e.

Atributiile Adundrilor Generale Ordinare gi Extraordinare sunt cele previzute de Legea nr.
31/1990,

Adunarile Generale Ordinare au loc cel putin o dati pe an, in conditiile previzute de
disporitiile eg,alu in vigoare, in termen de cel mult 4 luni de la incheierea exercitiului financiar,
pentru examinarea bilantului gi a contului de profit si pleldcre pe anul precedent, a planului de
investitii pentru aprobarea programului de activitate si a bugetului pe anul in curs, respectiv .

in afara de dezbaterea altor probleme inscrise pe ordinea de zi, Adunarea
Generala Ordinara a Actionarilor are urmétoarele atributii:

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

b) sd aleagi si s& revoce membrii Consiliului de Administratie si auditorii financiari;

¢) sd numeasci sau sd demita auditorul financiar si si fixeze durata minim3 a contractului de
audit financiar;

d) sa fixeze remuneratia cuvenitd membrilor Consiliului de Administratie si a auditorilor
financiari pentru exercitiul financiar in curs, s# fixeze durata minima a contractului de audit
financiar;

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

f) si stabileasca bugetul de venituri gi cheltuieli si, dupa caz, planul de investitii si programul
de activitate pe exereitiul financiar urmitor;

g) sa hotdrasca gajarea, Inchirierea sau desfiintarca unuia sau a mai multor sedii secundare,
respectiv sucursale, filiale, agentii si/sau reprezentante;

h) sd hotdrascd in orice alte probleme privind socictatea, inserise pe ordinea de zi la
propunerea Consiliului de Administratie;

i) s aprobe inchirierea bunurilor mobile gi imobile aflate in patrimoniul societitii pentru un
termen mai mare de 5 ani, precum si incheierea de contracte de superficic in aceleasi
conditii de termen;
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j) s& aprobe cumpdirarea, vAnzarea sau Inchirierea de bunuri imobile a ciror valoare de
tranzactionare depéseste 5% din valoarea capitalului social al societiitii, raportat la valoarea
imobilului supus cumparirii, vanzarii sau inchirierii.

k) sd aprobe cfectuarea reparatiilor capitale a caror valoare depiseste 5
eapitaduiutsocial af societatii.

% din valoarea

Adunarea Generala Extraordinard a Actionarilor se intruncste ori de cite ori este
nevoie a se lua hotirdre pentru:

a) schimbarea formei juridice a socictitii;

b) mutarea sediului societatii;

¢} schimbarea obiectului de activitate al societatil;

d) infiintarea sau desfiintarea unor sedii secundare: sucursale, agentii, reprezentante sau alte
asemenea unitati fard personalitate juridicd, daca prin actul constitutiv nu se prevede altfel;

e) prelungirea duratei societatii;

f) majorarea capitalului social;

g) reducerea capitalului social sau reintregirea lui prin emisiune de noi actiuni;

h) fuziunea cu alte societili sau divizarea societiitii;

i) dizolvarea anticipat? a societitii;

J) conversia actiunilor dintr-o categorie in cealalti;

k) oricare altd modificare a actului constitutiv sau oricare altd hotirire pentru care este ceruti
aprobarea adunarii generale extraordinare.

Adunarea Generala Extraordinard poate delega Consiliului de Administratie exercitiul
atributiilor sale mentionate la lit. b), ¢) si f) de mai sus, prin actul constitutiv sau prin hotirare
a Adunarii Generale Extraordinare a Actionarilor. Delegarea atributiilor prevazute la lit. ¢) nu
poate privi domeniul si activitatea principald a societitii.

Convocarea si desfdgurarea sedintelor Adundrii Generale a Actionarilor se va face cu
respectarea tuturor prevederilor legale in vigoare.

Sedintele Adundrii Generale a Actionarilor se pot desfisura fie (i) cu participarea fizici a
actionarilor, fie (ii) prin mijloace electronice de comunicare directd la distantd, precum
teleconferinga sau videoconferinta, fie (iii) in sistem mixt de prezentd, deopotrivi fizic si online.

B.T.T. S.A. este administratd potrivit sistemului unitar de administrare, respectiv de ciitre un
Consiliu de Administratic format din 5 membri. Criteriile de selectie si de evaluare a
administratorilor sunt cele reglementate de OUG nr. 109/2011.

Sedintele Consiliului de Administratie se pot desfigura fie (i) cu participarea fizicd a actionarilor,
fie (i) prin mijloace electronice de comunicare directd la distan{d, precum teleconferinta sau
videoconferinta, fie (iii) in sistem mixt de prezentd, deopotrivi fizic si online

Consiliul de Administratie este insdrcinat cu indeplinirea tuturor actelor necesare si utile pentru
realizarea obiectului de activitate al societétii, cu exceptia celor rezervate de lege pentru Adunarea
Generald a Actionarilor,
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Consiliul de administratie are urmitoarele componente de bazi, care nu pot fi delegate directorilor:
a) stabilirea directiilor principale de activitate si de dezvoltare ale societitii;

b) stabilirea sistemului contabil st de control financiar si aprobarea planificdrii financiave;

¢) numirea si revocarea directorilor i stabilirea remuneratiei lor;

d) supravegherea activitilii directorilor;

e) pregitires raportului anual, organizarea Adunirii Generale a Actionarilor si implementarea
hotararilor acesteia;

bomtroducerea cerern pentru deschiderea procedurit insolven{er societalit, polrit Legli  nr
85/2006 privind procedura insolventei;

Consiliul de Administratie nu poate delega directorilor atributiile primite de citre Consiliul de
Administratic din partea Adundrii Generale a Actionarilor,

In afara atributiilor prevazute mai sus, Consiliul de Administratie indeplineste si urmitoarele

atribufii:

a) aprobd organigrama societitii, precum si modificarea ei ori de cite ori activitatea societatii o
cere;

b) aprobd toate operatiunile cerute pentru indeplinirea obiectului de activitate al societiii,
incheind acte juridice prin care s dobAndeasci, si instriineze, s schimbe, si constituie in
garantie bunuri in patrimoniul societatii, precum gi alte acte juridice necesare de orice alt tip;

¢) aprobd cumpadrarea, respectiv vanzarea de bunuri imobile a caror valoare de tranzactionare nu
depigeste 5% din valoarea capitalului social al societdiil raportat la valoarea imobilului supus
vanzarii, respectiv cumparirii;

d) analizeazé si aproba casarea si declasarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar:

e) aprobad Contractul Colectiv de Munci;

f) aprobd Regulamentul de Organizare gi Functionare a societiii;

g) aprobi cfectuarea reparatiilor capitale a ciror valoare nu depaseste 5% din valoarea capitalului
social al societitii;

h) aproba inchirierea bunurilor mobile i imobile aflate in patrimoniul societittii pentru un termen
de maxim 5 ani, precum si incheierea de contracte de superficie in aceleasi conditii de termen:

1) dispune cu privire la Rapoartele de evaluare intocmite cu privire la activele aflate in patrimoniul
societdtil, in sensul aprobirii, respectiv al respingerii continului acestora si utilizirii in scopul
pentru care au fost intocmite.

3. DIRECTOR GENERAL

Directorul General este numit de cdtre Consiliul de Administratie, acesta asigurand organizarea gi

gestionarea activititii societdtii si avind urméitoarele atributii:

a)  s@asigure conducerea activititilor curente ale societtii, a coordonirii si controlului acestora
In ceea ce priveste utilizarea resursclor financiare, materiale si umane;

b)  sd manifeste diligen{a unui bun proprietar si si ia toate misurile necesare conducerii
societdtii, in limitele obiectului de activitate statutar, fiird a inciilca competentele rezervate de
lege sau de Actul Constitutiv pentru Consiliul de Administratie sau de Adunarea Generali a
Actionarilor, in spiritul conservirii i dezvoltirii patrimoniului societiitii si al principiului
cresterii continue a profitabilita(ii activititii statutare a societiitii, in vederea realizirii de
profit;

¢)  sd ducd la indeplinire, Intocmai si in termenele stabilite, Hotiirarile Adunarii Generale a
Actionarilor si a deciziilor Consiliului de Administratie;

d)  sd asigure organizarea si gestionarea Intregii activitiiti a societitii
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e)  sd aplice directiile principale de activitate si de dezvoltare ale societitii stabilite de Consiliul
de Administratie;

f)  sd prezinte Consiliului de Administratie un raport periodic privind executarea contractului de
mandat pe baza criteriilor i a obiectivelor de performants, informatii privind situatia
cconontico-financiard a societatii comerciale, stadinl vealizirii unor misuri, precum i alte
documente solicitate; -

) sé prezinte Consiliului de Administratic, in termenul previazut de legislatin aplicabili de la

mcheierea exercibiulin financiar, atat bilantul contabil, respectiv eontul de profit st pierdere,
vizat de auditori, cat st raportul anual;

h)  si prezinte Consiliului de Administratie, la inceputul fiecdrui an, in termenul previzut de
legislatia aplicabild,a Proiectului Bugetului de Venituri si Cheltuicli si al programului de
investitii, aferent exercitiului finaneiar in curs;

i) s& propund includerea anumitor puncte pe ordinea de zi a sedintelor Consiliului de
Administratie i sa prezinte fundamentirile aferente acestora;

3 sa angajeze, sd promoveze §i si concedieze personalul salariat, in conformitate cu prevederile
legale in vigoare;

k) sd incheie acte juridice, in numele gi pe seama societdtii, in limitele imputernicirilor acordate
de citre Consiliul de Administratie;

1) sdnegocieze contractele individuale de munci;

m) s prospecteze oportunitiitile de afaceri cu parteneri interni si externi in vederea maximizirii

profituiui;
% %y % SN PR TN DALY UL O SIS ) M PURNE IS ERRRURUUEe RUPIRS DS T
n)  s& urmireascl modul de realizare a Bugetului de Venituri si Cheltuieli aprobat la niveld

societdtii;

0)  sd coordoneze activitatea specifica desfasuratd de ceilalti directori de departamente;

p)  sd indeplineascd orice obligatie 1i revine In baza contractului de mandat incheiat cu
reprezentantul Consiliului de Administratie al societfitii, In limitele conferite de obiectul
acestui contract,

Directorul General are in subordine:

a)  Cabinet Director;

b)  Departament Achizitii;

¢)  Departament Resurse Umane;

d)  Departament Juridic;

e)  Departament Financiar;

f)  Departament ,Hotel Forum”;

g)  Departament Patrimoniu si Asigurare Logistici;
h)  Departament Promovare;

1) Departament Audit Intern;

D Departament Guvernanta Corporativi.

4. CABINET DIRECTOR - este alcatuit din Asistent Manager care are urmatoarele atributii:

»  asigurd repartizarea informatiilor dinspre management ciitre toate departamentele firmei,
precum si in sens invers;

»  asigurd transmiterea informatiilor primite din afara societdtii, precum si a celor citre

exteriorul firmei persoanelor cirora li se adreseazi;

copiaza / redacteaza / tehnoredacteaza diferite materiale;

programeaza interviuri si audiente;

primeste si transmite e-mail-uri si memo-uri;

YV vV
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»  preia si directioneaza apelurile telefonice, iar daca persoana solicitata este ocupata / lipseste,
preia eventualele mesaje si le transmite ulterior sau directioneaza apelul catre persoanele care
ar putea sa cunoasca problema;

»  inainte de transferarea mesajului afla cine a sunat si eventual in ce problema, transmite aceste
informati persoanei intevesate inainte de a transfera efectiv legatura; N ,

»  primeste persoanele din afara (clienti, parteneri de afaceri etc.), i informeaza pe cei interesati
despre sosiren acestora dupa care_conduce vizitatorii la persoanele respective, asivurand

protocolul aferent;

# ncazul i care persoana care primeste vizita este ocupata/lipseste, seeretara pune caspetii in
legatura cu alteineva care cunoaste problema;

»  mentine evidenta primirii mail-urifor, se ocupa de copierea si inregistrarea lor (continutul
mesajului, numar, data), indosarierea lor in bibliorafturi (Primite, Trimise);

»  sorteaza si inregistreaza corespondenta primita in registrul de intrari-iesiri (numar, data,
denumirea firmei, telefon, continutul mesajului, alte informatii considerate necesare):

»  completeaza borderourile pentru Prioripost, plicurile trimise recomandat (prin curierat rapid
sau posta normala), completeaza adresele pe plicuri, impacheteaza coletele, opiseaza plicurile
trimise;

»  asigurd activitatea de curierat, expedierea pe cale postali/electronici a corespondentei,
urmdregte revenirea eventualelor confirméri de primire pentru cele expediate prin cale
postala,

»  mentine legatura cu agentii de turism, de voiaj etc. pentru a asigura transportul si cazarea, la
nivelul solicitat, in cazul deplasarilor in interes de serviciu ale angajatilor / partenerilor firmei;

»  executa activitati legate de convocarea, organizarea, desfasurarea AGA —B.T.T. S.A. si CA.

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

Atributiile mentionate in cele de mai sus nu sunt limitative si sunt completate de cele

mentionate in Fisa de post.

Limite de competenti: potrivit ROI, deciziilor conducerii si dispozitiilor legale in

vigoare.

5. DEPARTAMENT ACHIZITII - este alcdtuit din un Expert Achizitii care are urmiitoarele
atributii:

> intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/recuperarea inregistririi

societdtii in SEAP sau recuperarea certificatului digital, dac# este cazul;

asigurd claborarea gi, dupd caz, actualizarea, pe baza necesititilor transmise de celelalte

compartimente ale societitii, strategia de contractare si programul anual al achizitiilor

publice;

»  participa la elaborarea sau, dupd caz, coordoneazi activitatea de elaborare a documentatiei
de atribuire gi a documentelor-suport, in cazul organizdrii unui concurs de solutii, a
documentatiei de concurs, pe baza necesititilor transmise de compartimentele de specialitate;

»  indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea previzute de
legislatia in vigoare, cu modificarile si completarile ulterioare;

Y

> participa in cadrul comisiilor de evaluare pentru atribuirea contractelor de achizitie publica
care urmeaza a fi incheiate de B.T.T. S.A.;

»  aplicd si finalizeazd procedurile de atribuire;

> realizeazd achizitiile directe;

»  constituie §i pastreazd dosarul achizitiei publice;
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tine evidenta achizitiilor directe de produse, servicii si lucriiri, ca parte a strategiei anuale de

achizitii publice;

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

»  primieste si analizeaza referatele de necesitate,;

» o primeste i analizeaza caietele de sarcing;

»  verifica existenta fondurilor alocate in buget pentru fiecare achizitie in parte;
tloge-provedura-de-achizitie publica:

»  stabileste prin nota justificativa criteriile de calificare si selectie a ofertantilor, precum si
criteriile de atribuire;

»  elaboreaza si inainteaza spre semnare si punere la dispozifia potentialilor ofertanti a
documentatiilor de atribuire/fiselor de date;

»  participa la negocierea clauzelor contractuale, dacil este cazul;

»  primeste si solutioneaza solicitirile de clarificare la documentatia de atribuire;

»  primeste ofertele;

»  participa la deschiderea ofertelor;

»  verifica propunerile tehnice si financiare;

> stabileste ofertele inacceptabile sau neconforme si a ofertelor admisibile

» participa la elaborarea strategiei de contractare a fieciirei achizitii cu o valoare estimati egald
sau mai mare decét pr agun](, valorice stabilite conform legislatiei in vigoare, cu aprobarea
conducitorulu immlmm sicu avizul compartimentulud juridie;

> asigurd elaborarea gi, dupi caz, actualizarea Procedurti interne privind achizitiile interne,

»  participa la claborarea calendarului procedurii de atribuire necesar pentru planificarea
procesului de achizitii publice, tindnd seama de termenele legale previizute pentru publicarea
anunturilor, depunere candidaturi / oferte, duratele previzionate pentru examinarea si
evaluarea candidaturilor / ofertelor, precumn si de orice alte termene care pot influenta
procedura;

>  asigura aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire, pe baza proceselor-verbale si a
raportului procedurii, prin incheierea contractelor de achizitie publica;

»  urmdreste transmiterea contractelor de furnizare, servicii si lucriiri compartimentelor, care
vor urmdri derularea contractelor, precum si utilizatorilor, pentru derulare si executare;

»  opereazd modificdri sau completéri ulterioare in programul anual al achizitiilor, cAnd situatia
o impune, cu aprobarea conducitorului institutiei si avizul compartimentului financiar-
contabil;

»  asigura arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate, conform actelor normative
in vigoare;

»  raspunde de legalitatea actelor si documentelor intocmite si emise care tin de specialitatea
activititii pe care o desfagoari;

»  duce la indeplinire Deciziile Directorului General, Deciziile Consiliului de Administratic si

Hotédrarile Adundrii Generale a Actionarilor.

Atributiile mentionate in cele de mai sus nu sunt limitative si sunt completate de cele
mentionate in Fisa de post.

Limite de competenti: potrivit ROI, deciziilor conducerii si dispozitiilor legale in
vigoare,

6.

DEPARTAMENT RESURSE UMANE - este alcatuit din un Manager Resurse Umane care

are urmatoarele atributii:

asigura organizarea si efectuarea lucrfirilor privind evidenta si miscarea salariatilor;
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»  verifica valabilitatea actelor prezentate de angajati in vederea inserierii lor in Registrul de
ividenta a Salariatilor

»~  completeaza Registrul de Evidenta a Salariatilor in cazul fluctuatiei de personal si a
modificarilor CIM, prin acte aditionale;

#ntoemeste formele de angajare respectand legislatia in vigoare (decizit, informare in legatura
cu ROF, R, stabilirea particularitatilor referitoare la deducerea impozitului, asimilarea fiselor
postuluil,

»  caleuleaza drepturile salariale conform pontajului, contractului de munca si legislatiei in
vigoare;

»  primeste, verifica si arhiveaza certificatele medicale, cererile privind concediile de odihna,
concediile fara plata;

»  depune certificatele medicale la Casa Nationala de Asigurari de sanatate si urmireste
incasarea sumelor cuvenite din Fondului national unic de asiguriri sociale de sanitate
(FNUASS);

»  propune metodologia pentru selectia, formarea gi perfectionarea personalului, asigurd i
urmareste aplicarea politicii de personal si salariale la nivelul societitii;

»  intocmeste Prolectul Regulamentului de Organizare si Functionare, Regulamentului de
Ordine Interioard gi face propuneri de reactualizare permanent3 a acestora;

»  Intocmeste proiectul de contract colectiv de muncd, urmireste respectarea prevederilor
acestuia dupa negociere si indeplinegte formalitdtile legale de inregistrare;

»  intocmeste si verificd statele de plat#, a drepturilor salariale;

»  Intocmeste si analizeazd din punct de vedere statistic, activitatea de personal — salarizare;

»  intocmeste si depune la autorititile competente declaratiile legate de activitatea de personal;

»  inregistreaza si contabilizeazi notele de salarii;

» la cererea salariatilor si in conformitate cu prevederile legale completeaza si elibercaza
adeverinte de venit, de vechime, de CASS, bancare;

»  intocmeste dosare de pensionare conform legislatiei in vigoare;

»  duce la indeplinire Deciziile Directorului General, Deciziile Consiliului de Administratie si

Hotérarile Adunarii Generale a Actionarilor.

Atributiile mentionate in cele de mai sus nu sunt limitative si sunt completate de cele
mentionate in Fisa de post.

Limite de competenti: potrivit ROI, deciziilor conducerii si dispozitiilor legale in
vigoare.

DEPARTAMENT JURIDIC - este coordonat de Sef Serviciu care are in subordine un

“onsilier Juridic.

Departamentul Juridic indeplineste urmdtoarele atributii principale:
asigura functionarea legala a societatii;
asigurd, in beneficiul societiiii, consultan{ll §i reprezentare in fata instantelor judecitoresti
competentd, dupd caz;
asigurd sustinerea cu demnitate si competentd a drepturilor si a intereselor legitime ale
societati; '
elaboreazi si redacteazd actele procedurale relevante, inclusiv dar fird a se limita la cererile
introductive de instan{d pe care conducerea societtii le apreciazi ca fiind necesare apararii
drepturilor si a intereselor legitime societiitii;
urmdreste solutiile pronuntate de instanti in dosarele care privesc in mod direct societatea;
asigurd informarea periodicd a conducerii societdii cu privire la litigiile in care este implicati
societatea si stadiul acestora;

9
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# asigurd relatia cu societitile de avocaturd cirora le-au fost incredintate anumite dosare de
instanta, in vederea stabilirii de comun acord a strategiei juridice de urmat si a ludrii celor
mai potrivite decizii pentru societate;

~  rispunde de redactarea In termen a actiunilor gi a céilor de atac In dosarele care privese in
mod direct societaten S

= obtine titlurile executorii relevante rezultate in urma pronuntarii unor hotarari judecitoresti
favorabile socletatil care ulierior vor constingd stronentel jueidic al executivid silite pornite
impotriva debitorilor societdtii;

» urmdreste administrarea probelor in litiglile T care societatea este parte, inclusiv dar fird a
se limita la dosarele care au fost externalizate anumitor societditi de avocaturd,

» actualizeazd, in format electronic, tabelul cu situatia dosarelor, in baza informarilor transmise
de catre societdtile de avocatura ciirora le-au fost incredintate anumite dosare de instanti;

»  pune la dispozitie informatiile si/sau documentele necesare efectudirii expertizelor tehnice
judiciare stabilite in cadrul dosarelor la care societatea este parte;

>  si efectueze demersurile juridice in dosarele avind ca obiect emiterea unor ordonante de
platd, in vederea recuperarii unor debite restante;

»  avizeazd, din punct de vedere juridie, actele juridice si contractele Incheiate de societate cu
persoane juridice si/sau fizice;

»  participa la organizarea si destagurarea de licitatii publice organizate la nivelul societatii

»  Intocmeste notificari, somatii si orice alte documente juridice necesare in vederea apaararii
drepturilor si a intereselor legitime ale societatii;

»  acordi asistenta de specialitate departamentelor societatii gi sucursalei Costinesti;

»  duce la indeplinire Deciziile Directorului General, Deciziile Consiliului de Administratie si

Hotararile Adunarii Generale a Actionarilor.

Atributiile mentionate in cele de mai sus nu sunt limitative si sunt completate de cele
mentionate in Fisa de post.

Limite de competenta: potrivit ROI, deciziilor conducerii si dispozitiilor legale in
vigoare.

8. DEPARTAMENT FINANCIAR: este coordonat de un Contabil Sef care are in subordine

A 74

Heonomisti siun Contabil: »
Departamentul Financiar indeplineste urmdatoarele atributii principale:

tine executia bugetar gi acordd viza de incadrare in Bugetul de Venituri gi Cheltuieli;
centralizeazad Bugetul de Venituri gi Cheltuieli pentru societate si sucursala Costinesti;
urmadreste si tine la zi evidentele contabile pentru operatiuni de capital, imobiliziri corporale
si necorporale, contabilitatea tertilor si operatiunile de trezorerie, a veniturilor si rezultatelor,
in conformitate cu prevederile legale;

asigurd Intocmirea lucrarilor de inchidere lunara, a bugetelor de venituri gi cheltuieli si
calcularea principalilor indicatori economico-financiari: bilantul, contul de profit gi pierdere,
situatia fluxurilor de trezorerie, notele la conturile anuale;

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

urmareste si verifici din punct de vedere contabil si financiar contractele in care B.T.T. este
parte;

asigurd implementarea din punct de vedere financiar a contractelor in care B.T.T. este parte
(calcularea si facturarea chiriei, penalitatilor, impozitelor, utilititilor, etc.) in conformitate cu
prevederile contractuale;

urmireste Incasirile efectuate conform contractelor de asociere/inchiriere si inregistrarea la
z1 a facturile emise de societate;

0
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»  Inregistreazd extrasele de cont bancar;

»  transmite citre Departamentul Patrimoniu si Asigurare Logistici situatia debitelor ajunse la
termenul scadent, pentru urmérirea acestora;

~  inregistrazi operatiunile contabile pentru sucursala Costinesti;

# o organizeazd, claseazi, indosariaza st predd la arhiva pe baza de proves verbal de predare-
primire documente justificative care stau la baza inregistrarilor contabile;

rocdacdneeputul anului dntocmeste deciziapentrn numerotarea sioinscrierea formularelor
contabile utilizate (facturi, chitante, avize de expeditie, etc.) pentru sediul central si sucursala
Costinesti;

»  participd la inventarierea anuald a patrimoniului si inregistrazd in contabilitate plusurile i
minusurile constatate de ctre comisia de inventariere;

»  completeaza corect i la zi registrele contabile obligatorii;

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

»  asigurd relatia cu bancile si cu alte institutii financiare;

»  executd atributii de casier, operatiuni de casi si operatiuni bancare;

> intocmeste corespondenta aferentd lucrdrilor Departamentului Financiar;

»  duce la indeplinire Deciziile Directorului General, Deciziile Consiliului de Administratie si

Hotararile Adunarii Generale a Actionarilor.

Atributiile mentionate in cele de mai sus nu sunt limitative si sunt completate de cele
mentionate in Fisa de post.

Limite de competenti: potrivit ROI, deciziilor conducerii si dispozitiilor legale in
vigoare.

[+

DEPARTAMENT ,HOTEL FORUM?” este coordonat de un Manager Hotel care are in
subordine Cameriste (sezoniere) si Menajere (sezoniere).
Departamentul , Hotel Forum” indeplineste urmitoarele atributii principale:

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 hotelului;
este in permanenta la curent cu starca 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 inbunatatiri 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;
intampina cu politete si amabilitate clientii hotelului;
asigura transmiterea de informatii corecte si in timp util clientilor;
raporteaza prompt deteriorarile, distrugerile sau defectiunile echipamentelor si mobilierului
din hotel;
coordoneaza si supervizeaza activitatea personalului hotelului;
asigura transmiterea de informatii corecte si in timp util clientilor hotelului;
efectueaza rezervari in softul de gestiune hoteliera;

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

»~  cmite 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;

Z. serifica Danle de corare wnanW alode client:

v

»  tine evidenta banilor incasati prin softul de gestiune hoteliera siii preda prin proces verbal de

predare-primire;

»~  intocmeste referatele de necesitate aferente departamentului;

»  intocmeste bugetul de venituri si cheltuieli aferent departamentului;

» asigurd indeplinirea activitatilor specifice de cazare a turistilor, cu respectarea normelor

hoteliere In vigoare in ceea ce priveste curifenia, ntretinerea si igiena in spatiul hotelier;

»  verificd si organizeazd modul de conservare a hotelului pentru perioada din extrasezon si

stabilegte masurile ce se impun;

#  duce la indeplinire Deciziile Directorului General, Deciziile Consiliului de Administratie si

Hotararile Adunirii Generale a Actionarilor,

Atributiile mentionate in cele de mai sus nu sunt limitative si sunt completate de cele

mentionate in Fisa de post.

10. Limite de competentii: potrivit ROI, deciziilor conducerii si dispozitiilor legale in
vigoare DEPARTAMENT PATRIMONIN ST ASIGURARE LOGISTICA ecte coordonat
de un Sef Serviciu Patrimoniu care are in subordine Inspectori de specialitate, Consilier juridic,
Arhivar si un Manager imobile care are in subordine un Electrician.

Departamentul  Patrimoniu st Asigurare  Logistica  indeplineste  urmitoarele atributii

principale:
»  gestionarea intregului patrimoniu al societiti;
»  coordonarea gi urmarirea activititii intregului patrimoniu:

- evidenta titlurilor de participare detinute de societate;

- evidenta terenurilor gi a imobilelor detinute de socictate;

- evidenta contractelor de orice fel, cu exceptia celor de munca;

- transmiterea cdtre forurile de decizie ale societatii a propunerilor de norme interne privind
organizarea si derularea operatiunilor cu active din patrimoniul societitii, in conformitate
cu legislatia in vigoare.

»  trasarea sarcinilor si stabilirea termenelor de executare a luerdrilor personalului aflat in
subordine;

»  identificarea solutiilor optime i viabile pentru obtinerea veniturilor din exploatarea
patrimoniului;

»  exploatarea imobilelor pentru ob{inerea de venituri;

informeazd de indatd Departamentul Juridic i Departamentul Financiar cu privire la toate

P
modificirile contractuale, la momentul semnirii actelor aditionale aferente;
»  informeaza de indatd Departamentul Juridic si Departamentul Financiar cu privire la

demersurile de predare-primire intreprinse cu privire la activele valorificate ale societatii
(e.g., predari-primiri de spatiu, inchirieri, concesiondri, ete.);

»  monttorizeazd indeplinirea clauzelor contractuale din contractele de asociere in participatie
incheiate de societate;

»  tine evidenta sarcinilor din punctul de vedere al contractelor care greveaza patrimoniul
societatii;
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»  transmite catre Serviciul Juridic a B.T.T. SA a tuturor datelor privind caracteristicile
patrimoniale imobile, care fac obiectul actiunilor in instanta in vederea protejarii intereselor
patrimoniale ale B'TT. S.A.;

~ urmireste si fine evidenta aporturilor in investitii ale asociatilor executate la activele grevate
de contracte de asociere in participaliune;

» verificd g organizeazd modul de conservare a patrimoniului vimas in administrarea
Serviciului si stabileste masurile ce se impun;

pe formuleaza propuneri, m hmita compententelor st domeniulun de activitate, privind
organizarea si derularea operatiunilor cu active din patrimoniul B.TT. S.A. (transferuri,
scoateri din functiune, casiri);

» urmdireste comportarea in timp a constructiilor, si sesizeaza comitetul exccutiv atunci eind
constata degradari ale acesteia;

»  tine evidenta miscarilor patrimoniale (scoateri din functiuni, declasari, vanzari);

» intocmeste referate de necesitate pentru procurarea de materiale necesare pentru intretinerea
si reparatiile cladirilor din patrimoniul societiitii, cu exceptia Hotel Forum;

»  ia mdsurile necesare pentru cfectuarea la timp si de calitate a lucririlor de intretinere si
reparatii;

»  intocmegte documentatii necesare la obfinerea avizelor, certificatelor sau autorizatiilor
eliberate de administratiile locale unde B.T.T. S.A. detine active;

»  pune la dispozitie documentatiile tehnice solicitate la expertizele tehnice juridice;

»  efectuaeaza lucrari de complexitate medie (intretinere, reparatii si inlocuire la instalatii) la
imobilele aflate in patrimoniy, o conditil de sigurania;

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

»  oride 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;

»  duce la indeplinire Deciziile Directorului General, Deciziile Consiliului de Administratie si

Hotarérile Adundrii Generale a Actionarilor,

Atributiile mentionate in cele de mai sus nu sunt limitative si sunt completate de cele
mentionate in Fisa de post.

Limite de competentd: potrivit ROI, deciziilor conducerii si dispozitiilor legale in
vigoare.

11,

‘};}

v

Y VY YV

DEPARTAMENT PROMOVARE este alcatuit dintr-un Manager Marketing care are
urmatoarele atributii:
intocmirea contractelor si conventiilor de prestari servicii turistice dintre Hotel Forum
Costinestl si agentiile de turism partenere;
urmarirea si punerea in aplicare a contractelor si conventiilor de prestari servicii turistice
dintre Hotel Forum Costinesti si agentiile de turism partenere;
pastreaza legatura cu agentiile de turism, In sensul promovirii ofertei de servicii a societitii;
intocmirea grilei tarifare si implementarea acesteia in sistemul de rezervari Pynbooking;
facturarea contractelor de alocatie (alocare de camere) cu agentiile de turism partenere;
emite facturi si bonuri fiscale pentru clientii hotelului din softul de gestiune hoteliera;
efectueaza incasari numerar, vouchere de vacanta si card (POS bancar) pentru clientii
hotelului;

13
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» avizarea cu ,bun de plata” pentru facturile serviciilor turistice ce au fost consumate (facturi
de comision);

»  gestionarea Booking.com Extranet — Raspuns catre toti clientii ce au nelamuriri/intrebari,

feedback din partea turistilor cazati, mentinerca unei relatii optime cu  personalul

Booking.com; L

administrarea si verificarea rezervarilor/ incasarilor venite prin site-ul Euplatesc.ro;

.

P ineasaren rezesvartlor proplatite cocard pinnl

~  analizeaza ofertele si dmpune catre Operatorul Comercial sa se ocupe de promovarea acestora;

» dacurs invitatitlor la evenimente, targuri si expozitii cu specific turistic;

»  administreaza si dezvolta portofoliul de clienti;

»  mentine legatura cu clientii existenti pentru fidelizarea acestora;

»  asigura prezentarea si promovarea Hotelului Forum din Costinesti;

» introducere planuri tarifare, disponibilitate, restrictii, minimum stay in Chanel Manager
Hotel Forum;

»  introducere planuri tarifare, servicii extra, paturi suplimentare, early check in, late check out

pentru camerele din Hotel Forum;
#  duce la indeplinire Deciziile Directorului General, Deciziile Consiliului de Administratie si
Hotararile Adunarii Generale a Actionarilor.
Atributiile mentionate in cele de mai sus nu sunt limitative gi sunt completate de cele
mentionate in Fisa de post,
Limite de competentd: potrivit ROY, decizitlor conducerii si dispozitiilor legale in

vigoare.

N - este alcatuit din Supervizor si Auditor Intern care au

urmatoarele atrxbu‘m.
cvaluarea adecvarii si functionalitatii sistemulul de control intern si a altor elemente ale

3
sistemului de guvernanta;

> evaluarea modului de aplicare si a eficacitiitii procedurilor de management al riscurilor;

»  analizarea relevantei si integritatii datelor furnizate de sistemele informationale financiare $i
de gestiune, inclusiv sistemul informatic;

»  verificarea funcfionfrit si eficientei fluxurilor informationale intre sectoarele activitifii;

»  evaluarea acuratetei si credibilititii inregistrarilor contabile care stau la baza intocmirii

situatiilor financiare si a raportérilor contabile;

»  evaluarea modului In care se asigurd protejarea elementelor patrimoniale bilantiere si
extrabilantiere si identificarea metodelor de prevenire a fraudelor i 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;

»  testarca integritatii si 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 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
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revizuite intr-o perioada rezonabila de timp si justificat intr-un referat care se supune spre
aprobare conducerii;

in finalizarea actiunilor sale, intoemeste recomandiri clare, concise, oportune si care su
contina propuneri pentru eliminarea neconformititilor intalnite, precum si termene estimate
pentru solutionarea deficientelor si informatii despre puncrea in practica a recomandarilor

aferente auditului anterior;
supravegheziza gsestiunea societitii, verifica daca situatiile financiare sunt legal intocmite si

in concordantd cu registrele, dacii acestea din urmi sunt tinute regulat si daci evaluare:
elementelor patrimoniale s-a ficut 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 confidentialititii informatiilor de interes strategic pentru afacere sau care
pot influenta imaginea/ reputatia si rezultatelc economice ale companiei (ex. vizand
strategiile, produsele, date financiare, salariale, etc.) si pstreazi secretul profesional;

Atributiile mentionate in cele de mai sus nu sunt limitative si sunt completate de cele
mentionate in Fisa de post.

Limite de competentii: potrivit ROI, deciziilor conducerii si dispozitiilor legale in
vigoare.

13. DEPARTAMENT GUVERNANTA CORPORATIVA - este alcatuit dintr-un Inspector de

3

VVY ¥

~/

Specialitate care are urmatoarele atributii:

intocmeste procedurile de sistem si verifica, din punct de vedere al respectarii formalitatilor
de elaborare, procedurile operationale intocmite de entitatile organizationale din cadrul
societatii;

indruma metodologic modul de implementare al sistemului de control intern/managerial;
centralizeaza anual situatiile cu privire la modul de implementare a standardelor conform
Ordinului SGG nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice, si le raporteazi catre autoritatea tutelari;

propune ordinea de zi si convoaca Comisia de Monitorizare pentru analiza si aprobarea
documentelor;

elaboreaza si actualizeaza ROF si procedurile de sistem aferente Comisiei de Monitorizare;
transmite procedurile de sistem spre analiza membrilor Comisiei de Monitorizare;

asigura comunicarea prevederilor legale in vigoare si a altor documente cu privire la sistemul
de control intern/managerial;

indruma metodologic modul de identificare si raportare a incidentelor de integritate;
propune planul de integritate privind stadiul implementérii Strategiei Nationale Anticoruptie
(SNA) 2021-2025, monitorizeaza si raporteaza stadiul indeplinirii acestuia;

intocmeste documentele privind raportarea datelor in cadrul sistemului de guvernarea
corporativa si asigura transmiterea acestora cétre structurile in drept (e.g., AMEPIP, MFTES,
ete.);

intoemeste rapoartele de evaluare a masurilor preventive si a planului de integritate pentru
implementarea Strategiei.

Atributiile mentionate in cele de mai sus nu sunt limitative si sunt completate de cele
mentionate in Figsa de post.

Limite de competenta: potrivit ROI, deciziilor conducerii si dispozitiilor legale in
vigoare.
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DISPOZITII FINALE

Ladlu} WLdlI]tL‘i C Ullslll_] _I \.dlmm 1.iUL’ al 1 T. 5) Al

Art.ai - Orice modificare si/sau completare adusd prezentulul Regulament de Organizare si
Functionare, pe baza propunerilor formulate din partea directitlor, serviciilor de
specialitate din cadrul societdtii, pentru situatiile care reclami acest lueru, se va face
numai cu aprobarea prealabild a Consiliului de Administratie al B.T.T. S.A.

PRESEDINTELE CONSILIULUI DE ADMINISTRATIE AL
BIROULUI DE TURISM PENTRU TINERET (B T.T.) S.A.
l()NLl Cl()BANU g

Spccialis}f’i{;}i’f‘.
Radu Adina

/
Aviz de legalitate/
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