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Anexa nr 2
Aprobat prin Decizia CA nr. 36/26.03.2025
Organigrama B.T.T. S.A. din 01.04.2025

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE $1 FUNCTIONARE
A S.C. BIROUL DE TURISM PENTRU TINERET (B.T.T.) S.A.

CAPITOLUL |
DISPOZITII GENERALE

Art.1 - Societatea Biroul de Turism pentru Tineret S.A. (in continuare BTT S.A.) este
persoana juridicd roméana, avand forma juridica de societate pe actiuni. Aceasta isi
desfagoara activitatea in conformitate cu legile romane si cu actul constitutiv al
societatii.

Art.2 - Actiunile societatii 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 Autoritatii de Supraveghere Financiard —
A.S.F.nr. 1183/12.06.2015).

Art.3 - Biroul de Turism pentru Tineret S.A. are sediul social in Calea Victoriei nr. 155, Bloc
D1, Tronson 6, Etaj 12, Sector 1, Municipiul Bucuresti, Roménia si a fost
inmatriculata la ORC-TB sub nr. J40/2008/1991, avand CUI 1573170.

Art.4 - Biroul de Turism pentru Tineret S.A. - Sucursala Costinesti este dezmembramant
fard personalitate juridicd al societafi BTT SA si este inregistratd la ONRC
Constanta sub nr. J13/2310/1991, avand CUI 1885776.

Art.5 - Actionariatul societatii este alcatuit din:

1. Ministerul Muncii, Familiei, Tineretului si Solidarititii Sociale— detine
4.762.543 actiuni, fiind actionar cu o cota de participare la profit si pierderi de
87,9236%;

2. SIF TRANSILVANIA S.A. — detine 576.540 actiuni, fiind actionar cu o coti de
participare la profit si pierderi de 10,6438%;

3. persoane fizice — detin 67.554 actiuni, actionari cu o cota de participare la profit
si pierderi de 1,2471%;

4. persoane juridice — detin 10.049 actiuni, actionari cu o cota de participare la
profit si pierderi de 0,1855%.
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CAPITOLUL Il

OBIECTUL DE ACTIVITATE AL SOCIETATII

Art.6 - (1) Obiectul principal de activitate 7l constituie hoteluri si activitati de cazare, precum
si alte activitafi de alimentatie publica, agrement, sport etc.
(2) Obiectul principal de activitate — 5510 — Hoteluri si alte facilitdti de cazare
similare.
(3) BTT S.A. are ca obiect secundar:
4619 intermedierii In comertul 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 carnii si produselor din carne
4633 comert cu ridicata al produselor lactate, oulelor, uleiurilor si grasimilor
comestibile
4634 comert cu ridicata al biuturilor
4636 comert cu ridicata al zaharul, ciocolatei si al produselor zaharoase
4711 comert cu aménuntul in magazine nespecializate, cu vanzare
predominanta de produse alimentare, bauturi si tutun
4719 comert{ cu amdnuntul in magazine nespecializate, cu vanzare
predominanta de produse nealimentare
4761 comert cu amanuntul al cartilor in magazine specializate
4762 comert cu améanuntul al ziarelor si articolelor de papetarie, in magazine
specializate
4779 comert cu amanuntul al bunurilor de ocazie vandute prin magazine
4939 alte transporturi terestre de calatori n.c.a
4941 transporturi rutiere de marfuri
5210 depozitari
5520 facilitati de cazare pentru vacante si perioade de scurtd durat3
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 activitati auxiliare intermedierilor financiare, exclusiv activitafi 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

2




l) UL BIROUL DE TURISM PENTRU TINERET S.A.

tkt Calea Victoriei nr. 155, bloc D1, scara 6, etaj 12, & +(40 21) 222.82.36
Bucuresti - Sector 1 secretariat@btt.ro

_ - Reg. com.: J40/2008/1991 Cod fiscal: RO 1573170 www.btt.ro

ROMANIA

7220 cercetare dezvoltare in stiinte sociale umaniste

7311 activitati ale agentiilor de publicitate

7312 servicii de reprezentare media

7420 activitati fotografice

7430 activitati de traducere scrisa si orala (interpreti)

7911 activitati ale agentiilor turistice

7912 activitati ale tur-operatorilor

8211 activitati combinate de secretariat

8220 activitati ale centrelor de intermediere telefonica (call center)
8229 alte activitati de servicii suport pentru intreprinderi n.c.a
8292 activitati de ambalare

9001 activitati de interpretare artistica (spectacole)

9003 activitati de creatie artistica

9200 activitati de jocuri de noroc si pariuri

Art.7 - Obiectul de activitate poate fi completat sau modificat, dupa caz, in conformitate cu
dispozitiile legale in vigoare, inclusiv dar fara a se limita la Legea nr. 31/1990 a
societatilor comerciale, pe baza Hotararii Adunarii Generale Extraordinare a
Actionarilor.

MISIUNEA BTT

BTT S.A. are misiunea de a administra si valorifica patrimoniul turistic destinat atragerii

tineretului, asigurand exploatarea eficienta a activelor in conditii de legalitate, transparenta

si rentabilitate, in beneficiul actionarilor si al comunitatii

BTT S.A. Tsi stabileste ca obiective generale administrarea eficientd a patrimoniului,
dezvoltarea servicilor de cazare si agrement, asigurarea legalitatii si transparentei n
activitate, consolidarea sistemului de control intern si management al riscurilor,
responsabilitatea financiara, promovarea integritatii si digitalizarea proceselor interne, in
concordantd cu recomandarile autoritatilor de control si cu legislatia aplicabila

Societatea aplicd prevederile Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia datelor ca
caracter personal si desemneaza un Responsabil cu Protectia Datelor (DPO)

CAPITOLUL Il
STRUCTURA ORGANIZATORICA A SOCIETATII

Art. 8
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(1) Organizarea si functionarea societatii este reglementat& de dispozitiile legale in vigoare,
inclusiv dar far3 a se limita la prevederile OUG nr. 109/201 1, respectiv ale Legii nr. 31/1990
si ale Legii nr. 287/2009 privind Codul Civil.
(2) Structura organizatorica a societatii este expresia atét a resurselor umane, materiale,
financiare siinformationale incorporate, cat si a caracteristicilor departamentelor in cadrul
carora acestea fsi desfagoara activitatea.
(3) Structura organizatoricad a BTT S.A. este o structura simplad, cu un numar redus de
nivele ierarhice, care asigura reducerea distantei ierarhice fntre posturile manageriale Si
cele de executie, transmiterea rapids si nedeformata a deciziilor in sens descendent, a
informatiilor necesare luarii deciziilor i controlului in sens ascendent.
(4) Structura organizatorica a BTT S.A. este reprezentatda sub forma Organigramei
aprobate de Consiliul de Administratie al societatii, care exprima exact si expres
principalele elemente componente ale acesteia. Aceasta se actualizeaza n functie de
reglementari legislative/decizii manageriale, pentru a raspunde obiectivelor propuse si
posibilitatilor reale ale organizatiei, prin aprobare in conformitate cu legislatia in vigoare.
(5) Cadrul complet de organizare si desfasurare a activitatii este intregit si de fisele de post
corespunzatoare cu procedurile si instructiunile de lucru specifice elaborate/actualizate de
fiecare entitate organizationals.
(6) Personalul de conducere exercitd controlul intern/managerial asupra activitatii
personalului si are obligatia de a identifica riscurile legate de activitatile curente, dar si de
activititile desfasurate in cadrul entitatii organizationale coordonate. Personalul de
executie exercitd  autocontrolul asupra  documentelor elaborate  conform
procedurilor/instructiunilor de lucru specifice activitatii si are obligatia de a identifica
riscurile legate de activitatile curente si de a le transmite superiorului.
(7) BTT S.A. este condusa de:
- Adunarea Generala a Actionarilor (AGA) care decide asupra activitatii acesteia si
asigura politica economica si comerciala, fiind compusa din actionari sau
reprezentanti ai acestora;
- Consiliul de Administratie (CA) din punct de vedere administrativ, cu rol decizional
in ceea ce priveste strategia globala de organizare si dezvoltare a Societatii;
indeplinirea tuturor actelor necesare $i utile pentru realizarea obiectului de activitate
al Societatii, delegarea de competente catre Directorul General, inclusiv in ceea ce
priveste conducerea executiva a Societitii si supravegherea acesteia.
(8) In cazul departamentelor organizatorice care nu au prevazut un sef (director, sef
departament, sef serviciu sau sef birou), coordonarea activitatii acestora se realizeazi
direct de céatre Directorul General. Responsabilitatea pentru activitatea structurilor
mentionate revine Directorului General, care poate delega sarcini de coordonare unui
consilier sau unui salariat desemnat prin decizie interni.
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Atributiile posturilor care compun aceste structuri sunt stabilite prin fisele de post si prin
prezentul Regulament de Organizare si Functionare, cu precizarea expresa a subordonarii
directe fata de Directorul General.

in organigrama, aceste structuri sunt prezentate ca afiate in subordinea directia a
Directorului General, fara interpunerea unui nivel de conducere intermediar.

1. DIRECTOR GENERAL

Directorul General exercita atributiile prevdzute in contractul de mandat aprobat de
Consiliul de Administratie, in baza Legii 31/1990 si a OUG 109/2011. Directorul General
conduce activitatea executivd a societatii si coordoneaza departamentele prevazute in
organigrama, urmarind:

a) sa asigure conducerea activitatilor societatii, a coordonarii si controlului acestora in
ceea ce priveste utilizarea resurselor financiare, material si umane;

b) sé& manifeste diligenta unui bun proprietar si sa ia toate masurile necesare conducerii
societatii, in limitele obiectului de activitate statutar, fara a incalca competentele
rezervate de lege sau de Actul Constitutiv pentru Consiliul de Administratie sau de
Adunarea Generald a Actionarilor, in spiritul conservarii si dezvoltarii patrimoniului
societatii si al principiului cresterii continue a profitabilitatii activitatii statutare a
societatii, in vederea realizarii de profit; : ,

c) saduca la indeplinire, intocmai si in termenele stabilite, Hotéréarile Adunarii Generale
a Actionarilor si a deciziilor Consiliului de Administratie;

d) sa asigure managementul si functionarea societatii;

e) sa aplice directiile principale de activitate si de dezvoltare ale societatii stabilite de
Consiliul de Administratie;

f) sé prezinte Consiliului de Administratie un raport periodic privind executarea
contractului de mandat pe baza criteriilor i a obiectivelor de performanta, informatii
privind situatia economico-financiara a societatii comerciale, stadiul realizarii unor
masuri, precum si alte documente solicitate;

g) sa prezinte Consiliului de Administratie, in termenul prevazut de legislatia aplicabild
de la incheierea exercitiului financiar, atat bilantul contabil, respectiv contul de profit
si pierdere, vizat de auditori, cat si raportul anual;

h)  sa prezinte Consiliului de Administratie, la inceputul fiecarui an, in termenul prevazut
de legislatia aplicabild, Proiectul Bugetului de Venituri si Cheltuieli si al programului
de investitii, aferent exercitiului financiar in curs;

i)  sa& propuna includerea anumitor puncte pe ordinea de zi a sedintelor Consiliului de
Administratie, sa prezinte fundamentarile aferente acestora inclusiv s& convoace
Consiliul de Administratie, in conformitate cu dispozitiile Legii nr. 31/1990;
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) saangajeze, sa promoveze §i s& concedieze personalul salariat, in conformitate cu
prevederile legale in vigoare;

k)  sé incheie acte juridice, in numele si pe seama societatii, In limitele imputernicirilor
acordate de catre Consiliul de Administratie;

) sé negocieze contractele individuale de munca;

m) sa prospecteze oportunititile de afaceri cu parteneri interni si externi in vederea
maximizarii profitului;

n) sa urméareascd modul de realizare a Bugetului de Venituri si Cheltuieli aprobat la
nivelul societatii;

0) sacoordoneze activitatea specifici desfisurata de ceilalti directori de departamente.

Directorul General exercita atributiile si fsi indeplineste obiectivele stabilite prin contractul
de mandat, in conformitate cu legislatia aplicabil si cu hotararile Consiliului de
Administratie. Obiectivele concrete sunt detaliate in contractul de mandat $i se raporteaza
periodic catre CA

Entitati organizationale in componenta structurii organizatorice functionale a Societatii:

Consilier director

Departament Servicii;

Departament Resurse Umane si Relatii Publice:
Departament Juridic;

Departament Financiar Contabilitate;
Departament Patrimoniu;

Departament Audit Inter;

Departament Guvernanta Corporativa.

VVVVVYVYYVYYVYY

[N

CONSILIER DIRECTOR, se afl4 in subordinea directs a Directorului General (DG) si are
urmatoarele aribufii

>  analizeazd documentele si rapoartele transmise de departamente inainte de a ajunge
la DG;

»  formuleaza sinteze, propuneri si note de fundamentare pentru facilitarea deciziilor
DG;

> identificd problemele recurente $i propune solutii alternative..

>  pregateste materialele necesare sedintelor CA si AGA (rapoarte, informari, sinteze
financiare si juridice);

> urméreste implementarea deciziilor CA/AGA si informeaza DG privind stadiul aplicarii
acestora.




ui-“- BIROUL DE TURISM PENTRU TINERET S.A.
“ M Calea Victoriei nr. 155, bloc D1, scara 6, etaj 12, O +(a0 21)_222.82.36
Bucuresti - Sector 1 secretariat@btt.ro

- - Reg. com.: J40/2008/1991 Cod fiscal: RO 1573170 www.btt.ro

ROMANIA

> verifica respectarea termenelor de catre departamente pentru documentele Si
rapoartele solicitate;

> centralizeaza situatii comparative $i indicatori de performantd pe baza datelor
furnizate de structuri.

> mentine relatia operativé cu ministerul tutelar, ASF, BVB si alte autoritati, pe baza
mandatului dat de DG;

>  pregateste proiecte de corespondenta si raspunsuri la adrese oficiale.

> participa la sedinte interne si intocmeste minute/rapoarte de sintez& pentru DG.

> elaboreaza studii, analize si propuneri de politici interne (proceduri, regulamente,
planuri de masuri)

>  monitorizeazé implementarea recomandarilor Curtii de Conturi, auditorilor interni Si
externi.

>  gestioneaza informatii sensibile in conditii de stricta confidentialitate;

> respectd legislatia si normele interne privind protectia datelor si integritatea.

3. DEPARTAMENT SERVICII - Structura reprezintd un compariment functional, aflat in

subordinea directd a DG fara conducere proprie, care are urmatoarele atributii:

> asigura repartizarea informatiilor dinspre management catre toate departamentele
firmei, precum si in sens invers;

> asigura transmiterea informatiilor primite din afara societitii, precum si a celor catre
exteriorul firmei persoanelor carora li se adreseazi;

»  copiaza / redacteaza / tehnoredacteaza diferite materiale;

»  programeaza interviuri si audiente:

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

>  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 interesate inainte de a transfera efectiv legatura;

»  primeste persoanele din afara (clienti, parteneri de afaceri etc.), ii informeaza pe cei
interesati despre sosirea acestora dupa care conduce vizitatorii la persoanele
respective, asigurand protocolul aferent: 3

> in cazul in care persoana care primeste vizita este ocupatallipseste, secretara pune
oaspetii in legatura cu altcineva care cunoaste problema;

> mentine evidenta primirii mail-urilor, 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); :
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»>  completeaza borderourile pentru Prioripost, plicurile trimise recomandat (prin curierat
rapid sau posta normala), completeaza adresele pe plicuri, impacheteaza coletele,
opiseaza plicurile trimise;

> asigura activitatea de curierat, expedierea pe cale postald/electronicd a
corespondentei, urméreste revenirea eventualelor confirmari 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 — SC BTT
SA si CA.

> 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 activitatii pe care o desfasoara:

> 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;

> intocmeste adrese cu neconformitatile constatate in cadrul societatii:

Atributiile mentionate in cele de mai sus nu sunt limitative.

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

vigoare.

4. DEPARTAMENT RESURSE UMANE S| RELATII PUBLICE - Structura reprezinta un
compariment functional, aflat in subordinea directd a DG fara conducere proprie, care
are urmatoarele atributii:

> asigura organizarea si efectuarea lucrérilor privind evidenta si migcarea salariatilor;

> verifica valabilitatea actelor prezentate de angajati in vederea inscrierii lor in Registrul

de Evidenta a Salariatilor

» completeaza Registrul de Evidenta a Salariatilor in cazul fluctuatiei de personal si a

modificarilor CIM, prin acte aditionale;




Lliﬁ BIROUL DE TURISM PENTRU TINERET S.A.

Calea Victoriei nr. 155, bloc D1, scara 6, etaj 12, () +(4021)222.82.36
Bucuresti - Sector 1 secretariat@btt.ro
_ - Reg. com.: 140/2008/1991 Cod fiscal: RO 1573170 www.btt.ro
_ROMANIA
> intocmeste formele de angajare respectand legislatia in vigoare (decizii, informare in

legatura cu ROF, RI, stabilirea particularitatilor referitoare la deducerea impozitului,
asimilarea fiselor postului).

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

primeste, verifica si arhiveaza certificatele medicale, concediile de odihna, concediile
fara plata.

depune certificatele medicale la Casa Nationala de Asigurari de sanatate;

propune metodologia pentru selectia, formarea si perfectionarea personalului, asigura
si urméreste aplicarea politicii de personal si salariale la nivelul societatii;

Intocmeste Regulamentul de Organizare si Functionare, Regulamentului de Ordine
Interioaré si face propuneri de reactualizare permanents a acestora;

intocmeste proiectul de Contract Colectiv de Munca, urmareste respectarea
prevederilor acestuia dupa negociere si indeplineste formalitédtile legale de
inregistrare;

intocmeste si verifica statele de plata, a drepturilor salariale:

intocmeste si analizeaza din punct de vedere statistic, activitatea de personal —
salarizare;

intocmeste si depune declaratia lunara 112.

Tnregistreaza si contabilizeazi notele de salarii; .

la cererea salariatilor si in conformitate cu prevederile legale completeaza si
elibereaza 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 Hotaréarile Adunarii Generale a Actionarilor.

Atributiile mentionate in cele de mai sus nu sunt limitative.
Limite de competenti: potrivit ROI, deciziilor conducerii si dispozitiilor legale in
vigoare.

5. DEPARTAMENT JURIDIC - Este organizat si functioneaza ca structura in subordinea

>
>

>

directa a Directorului General si este coordonat de un Sef Departament.
Departamentul Juridic indeplineste urmatoarele atributii principale:

asigura functionarea legala a societatii;
asigura, in beneficiul societétii, consultanta si reprezentare in fata instantelor

judecatoresti relevante, dupa caz;

asigura sustinerea cu demnitate si competenta a drepturilor si a intereselor legitime
ale societatii;
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> elaboreaza si redacteazi actele procedurale relevante, inclusiv dar fara a se limita la

cererile introductive de instantd pe care conducerea societétii le apreciaza ca fiind
necesare apararii drepturilor si a intereselor legitime societatii;

urmareste solutiile pronuntate de instant3d in dosarele care privesc in mod direct
societatea;

asigurara relatia cu societatile de avocaturs carora le-au fost incredintate anumite
dosare de instant3, in vederea stabilirii de comun acord a strategiei juridice de urmat
si a ludrii celor mai potrivite decizii pentru societate;

raspunde de redactarea in termen a actiunilor si a cailor de atac in dosarele care
privesc in mod direct societatea;

obtine titlurile executorii relevante rezultate in urma pronuntarii unor hotarari
judecdtoresti favorabile societatii, care ulterior vor constitui instrumentul juridic al
executarii silite pornite iImpotriva debitorilor societatii;

urmareste administrarea probelor in litigiile in care societatea este parte, inclusiv dar
fara a se limita la dosarele care au fost externalizate anumitor societati de avocatura:
actualizeaza, in format electronic, tabelul cu situatia dosarelor, in baza informarilor
transmise de catre societatile de avocatura carora le-au fost incredintate anumite
dosare de instant;

pune la dispozitie informatiile si/sau documentele necesare efectusrii expertizelor
tehnice judiciare stabilite in cadrul dosarelor la care societatea este parte;
efectueaza demersurilor juridice in dosarele avand ca obiect emiterea unor ordonante
de plata, in vederea recuperarii unor debite restante;

avizeaza, din punct de vedere juridic, actele juridice si contractele fncheiate de
societate cu persoane juridice si/sau fizice; ~

participa la organizarea si desfasurarea de licitatii publice organizate la nivelul
societatii, respectiv verificd si analizeazi documentatia aferentd, raportat la
dispozitiile din cuprinsul Procedurii de inchiriere a activelor §i a terenurilor aflate in
administrarea societdtii, aprobata la nivel intern, precum si raportat la dispozitiile
legale n vigoare;

elaboreaza toate tipurile de contracte in colaborare cu celelalte structuri, asigurand
concordanta cu cerintele legale si cu prevederile procedurilor operationale sau de
sistem din cadrul BTT.

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

acorda asistenta de specialitate directjilor, serviciilor $i 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.
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Limite de competenti: potrivit ROI, deciziilor conducerii si dispozitiilor legale in
vigoare.

. DEPARTAMENT FINANCIAR CONTABILITATE: Este organizat si functioneaza ca
structura in subordinea directd a Directorului General si este coordonat de un Sef
Departament.

Departamentul Financiar indeplineste urmétoarele atributii principale:

> tine executia bugetara si acord viza de incadrare in Bugetul de Venituri si Cheltuieli;

> centralizeaz& Bugetul de Venituri si Cheltuieli pentru sediul central si sucursala
Costinesti;

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

»  asigura intocmirea lucrarilor de inchidere lunar, a bugetelor de venituri si cheltuieli
si calcularea principalilor indicatori economico-financiari: bilantul, contul de profit si
pierdere, situatia fluxurilor de trezorerie, notele la conturile anuale;

» Intocmeste si transmite in termen raportarile prevazute de legislatia in domeniul
taxelor si impozitelor, inclusiv declaratiile de impunere;, . -

> urmareste si verifica din punct de vedere contabil si financiar contractele in care BTT
este parte;

> asigura implementarea din punct de vedere financiar a contractelor in care BTT este
parte (calcularea si facturarea chiriei, penalitatilor, impozitelor, utilitatilor, etc.) in
conformitate cu prevederile contractuale; e

» urmareste fincasarile efectuate conform contractelor de asociere/inchiriere si
inregistrarea la zi a facturile emise de societate;

> inregistreaza extrasele de cont bancar;

> transmite catre Departamentul Patrimoniu si Asigurare Logistica situatia debitelor

' ajunse la termenul scadent, pentru urmérirea acestora:

> Inregistraza operatiunile contabile pentru sucursala Costinesti;

» organizeaza, claseaza, indosariazi si preda la arhiva pe baza de proces verbal de
predare-primire documente justificative care stau la baza nregistrarilor contabile;

> la Tnceputul anului intocmeste decizia pentru numerotarea si inscrierea formularelor
contabile utilizate (facturi, chitante, avize de expeditie, etc.) pentru sediul central si
sucursala Costinesti;

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

» completeazd corect si la zi registrele contabile obligatorii;

> Indeplineste atributiile de control financiar preventiv propriu pentru operatiuni privind
cheltuielile de natura salariala;
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asigura relatia cu bancile si cu alte institutji financiare;

executa atributii de casier, operatiuni de casa si operatiuni bancare:

intocmeste corespondenta aferenta lucrarilor Departamentului Financiar;

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

VVYVYY

Atributiile mentionate in cele de mai sus nu sunt limitative.
Limite de competenta: potrivit ROI, deciziilor conducerii si dispozitiilor legale in
vigoare.

9. DEPARTAMENT PATRIMONIU Este organizat si functioneaza ca structurd in
subordinea directa a Directorului General, este coordonat de un Sef Departament, si
are urmatoarele activitati, desfasurate pe domenii specifice:
Activitati de turism prin Hotel Forum care este coordonat de un Manager Hotel.
Activitati administrativ-operative prin Biroul Strategie si Administrare coordonat
de un Sef Birou ca structura in subordinea Managerului de Hotel.
Evidenta Imobile si Cadastru - functioneazi ca structura in subordinea directs a
Sefului de Departament; M
Administrare Active- functioneaza ca structura in subordinea directs a Sefului de
Departament;

Urmarire contracte - functioneazi ca structur3 in subordinea directs a Sefului de
Departament;

Principale atributii ale DEPARTAMENTULUI PATRIMONIU sunt:

> gestioneaza intregul patrimoniu al societétii si activitatea din cadrul Hotelului Forum
din Costinesti;

> coordononeaza si urmareste activitatea intregului patrimoniu:
- evidenta titlurilor de participare detinute de societate;.
- evidenta terenurilor i a imobilelor detinute de societate:
- evidenta contractelor de orice fel, cu exceptia celor de munca;
- transmiterea cétre forurile de decizie ale societatii a propunerilor de norme interne
privind organizarea si derularea operatiunilor cu active din patrimoniul societatii, in
conformitate cu legislatia in vigoare.

> asigura consultant& Consiliului de Administratie; ,

> traseaza sarcini i stabileste termenele de executare. a lucrérilor personalului aflat
in subordine;

> identificd solutiile optime si viabile pentru obtinerea. veniturilor din exploatarea
patrimoniului societatii:
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> valorifica imobilele societatii cu scopul obtinerii de venituri;
» informeaza de indaté Departamentul Juridic si Departamentul Financiar cu privire la
toate modificarile contractuale, la momentul semnarii actelor aditionale aferente:
> informeazé de indat& 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, concesionéri, etc.);
> monitorizeaza 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;
> fransmite catre Departamentul 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.T.T. S.A.;
> urmareste si tine evidenta aporturilor in investitii ale aseciatilor executate la activele
grevate de contracte de asociere in participatiune; ...
> verifica gi organizeaza modul de conservare a patrimoniului rAmas in administrarea
Serviciului si stabilegte masurile ce se impun;
> formuleaza propuneri, in limita compententelor si domeniului de activitate, privind
organizarea si derularea operatiunilor cu active ;din patrimoniul B.T.T. S.A.
(transferuri, scoateri din functiune, casari);
> urméreste comportarea in timp a constructiilor, si-sesizeaza comitetul executiv
atunci cand constata degradari ale acesteia; et
> tine evidenta miscarilor patrimoniale (scoateri din fungtiuni, declasari, vanzari);
> avizeaza referatele de necesitate pentru procurarea de materiale necesare pentru
intretinerea si reparatiile cladirilor din patrimoniul societatii.
» iamasurile necesare pentru efectuarea la timp side calitate a lucrarilor de intretinere
si reparatii;
> avizeaza documentatile necesare la obtinerea avizelor, certificatelor sau
autorizatiilor eliberate de administratiile locale unde B.T.T. S.A. detine active;
> urméreste incadrarea cheltuielilor in Bugetul de Venituri si Cheltuieli;
» sustine cu demnitate si competenta drepturile si interesele legitime SC BTT SA:
> tine evidentele activitatii personalului din cadrul Directiei, actele si documentele,
potrivit reglementarilor privind activitatea persoanei juridice in slujba cireia se afl3:
> urméreste efectuarea demersurilor legale la arhivele Statului, Cartea Funciaré si alte
institutii pentru procurarea unor acte necesare clarificarii juridice aparute pe
parcursul desfagurarii activitatii; ~
» duce la findeplinire Decizile Directorului General, Decizile Consiliului de

Administratie si Hotararile Adunarii Generale a Actionarilor.
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“Hotel Forum” indeplineste urméatoarele 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
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 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:

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:

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;

intocmeste referatele de necesitate aferente “Hotelului Forum”;

intocmeste bugetul de venituri si cheltuieli aferent “Hotelului Forum”;

intocmirea contractelor si conventiilor de prestari servicii turistice dintre Hotel Forum
Costinesti 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;
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>  pastreaza legatura cu agentiile de turism;
> intocmirea grilei tarifare si implementarea acesteia in sistemul de rezervari.
»  facturarea contractelor de alocatie 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;

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, mentinerea unei relatii

optime cu personalul Booking.com

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

incasarea rezervarilor preplatite cu ,card virtual”

da curs invitatiilor 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, asigurand implementarea politicii de aplicare a discounturilor

corelativ cu Deciziile CA adoptate in acest sens.

> introducere planuri tarifare, servicii extra, paturi suplimentare, early check in, late
check out pentru camerele din Hotel Forum

Y

VVVVVVYY

Biroul Strategie si Administrare are urmatoarele sarcini

> are rolul de a organiza si coordona activitétile curente de housekeeping si mentenanta
tehnicd; se subordoneaza Managerului Hotelului Forum:;

»  coordoneaza si supravegheaza activitatea: cameristelor, menajere, personal de
interinere;

> intocmeste si transmite Managerului rapoarte zilnice/sdptdmanale privind starea de
curatenie, igiena si functionalitate tehnicé a hotelului;

»  gestioneaza stocurile de materiale de curatenie si consumabile, precum si necesarul
de piese pentru reparatii curente;

> intocmeste referate de necesitate pentru lucrari de intretinere si le transmite

Managerului pentru aprobare.

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;

YV V V
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> 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 hote!l cu produse adecvate;

inlocuieste imediat produsele deteriorate din diverse motive, reclamate de client

hotelului;

> verificd ¢i organizeazd modul de conservare a hotelului pentru perioada din
extrasezon si stabileste masurile ce se impun;

> urmareste comportarea in timp a hotelului, si sesizeaza comitetul executiv atunci cand
constatd degradari ale acesteia;

> intocmeste referat de necesitate pentru procurarea de materiale necesare pentru
intretinerea si reparatiile Hotel elului Forum:;

> ia masurile necesare pentru efectuarea la timp si de calitate a lucrarilor de intrefinere
si reparatii;

> 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;

»>  Supravegheazd executia lucrarilor de reparatii si de intretinere si participa la receptia
lor, consemnand finalizarea acestora; asigura efectuarea de plati corespunzitoare
stadiului lucrarilor ;

>  Efectueaza verificdri in vederea inlaturarii defectiunilor aparute la instalatiile din cadrul
hotelului si ia masuri pentru eliminarea pierderilor care determind cresterea
nejustificata a cheltuielilor societatii.

> Verifica facturile furnizorilor astfel incat acestea s consemneze consumurile corecte;

»  duce laindeplinire Deciziile Directorului General, Deciziile Consiliului de Administratie
si Hotaréarile Adunérii Generale a Actionarilor.

YV V VYV

“Evidenta Imobile si Cadastru” indeplineste urmatoarele atributii principale:

> Tine evidenta patrimoniului administrat prin sucursale teritoriale ale societatii:

» Tine evidenta sarcinilor din punctul de vedere al contractelor care greveaza
patrimoniul societatii:

> Urmareste situatia contractelor de orice fel, cu exceptia celor de munca;

» Completeaza caietele de sarcini/dosarele de prezentare cu date privind
caracteristicile tehnice ale bunurilor imobile, pentru care se intocmesc aceste
documentatii;

»  Completeaza notele pentru sedintele Consiliului de Administratie;
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>  Pune la dispozitie documentatiile tehnice solicitate la expertizele tehnice juridice;

> Intocmeste documentatii necesare la obtinerea 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;

>  Efectueaza deplasari in tara in interesul serviciului conform dispozitiilor primite de sefii
ierarhici;

> Activitati de evidenta a titlurilor de participare detinute de SC BTT SA la alte societati
comerciale;

> Urméreste si {ine evidenta aporturilor in investitii ale asociatilor executate la activele
grevate de contracte de asociere in participatiune;

>  Reprezinta prin delegare societatea la expertizele topografice si expertizele tehnice
judiciare efectuate in cadrul patrimoniului societatii:

»  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.T.T. S.A.;

»  Formularea propunerilor, in limita compententelor si domeniului de activitate, privind
organizarea si derularea operatiunilor cu active din patrimoniul SC BTT SA
(transferuri, scoateri din functiune, casari);

> Tine evidenta miscarilor patrimoniale (scoateri din functiuni, declasari);

»  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;

> raspunde de exactitatea, corectitudinea si incadrarea in termenele prevazute pentru
lucrarile incredintate; .

> Intocmeste referate si dispozitii in domeniul de activitate specific compartimentului;

>  redacteaza raspunsuri cu privire la aspectele ce privesc activitatea
compartimentului; '

“‘Administrare active” indeplineste urmétoarele atributii principale:

»  Tine evidenta patrimoniului administrat prin sucursale teritoriale ale societatii si bazele
BTT SA;

»  Tine evidenta sarcinilor din punct de vedere al contractelor de diferite naturi juridice
care greveaza patrimoniul societatii:

> Completeaza caietele de sarcini/dosarele de prezentare cu date privind
caracteristicile tehnice ale bunurilor imobile, pentru care se intocmesc aceste
documentatii;

>  Intocmeste documentatii (planse,schite) necesare la obtinerea avizelor, certificatelor

sau autorizatiilor eliberate de administratiile locale unde SC BTT SA detine active;
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>  Efectueaza deplasari in tara in interesul serviciului conform dispozitiilor primate de
sefii ierarhici;

»  Formularea propunerilor, in limita compententelor si domeniului de activitate, privind
organizarea si derularea operatiunilor cu active din patrimoniul SC BTT SA
(transferuri, scoateri din functiune, casari);

>  Tine evidenta miscarilor patrimoniale (scoateri din functiuni, declasari, vanzari);

> Verifica si organizeaza modul de conservare a patrimoniului ramas in administrarea
directa si stabileste masurile ce se impun;

> Urmareste comportarea in timp a constructiilor, si sesizeaza comitetul executiv atunci
cand constata degradari ale acesteia;

> Intocmeste referat de necesitate pentru procurarea de materiale necesare pentru
intretinerea si reparatiile cladirilor:

> Ingtiinteaza sefii superiori si ia masurile necesare pentru efectuarea la timp si de
calitate a lucrérilor de intretinere si reparatii;

> Urmareste realizarea si derularea contractelor cu persoane fizice sau juridice pentru
reparatiile efectuate in patrimoniul societatii:

»  Urmareste realizarea contractelor cu persoane fizice sau juridice pentru inchirierea
spatiilor din cadrul societatii:

>  Supravegheaza executia lucrarilor de reparatii si de Tntrefinere si participa la receptia
lor, consemnand finalizarea acestora; asigura efectuarea de plati corespunzétoare
stadiului lucrérilor ;

>  Efectueaza verificari in vederea nl&turarii defectiunilor aparute la instalatiile din cadrul
imbilelor detinute de BTT SA si ia masuri pentru eliminarea pierderilor care determind
cresterea nejustificata a cheltuielilor societatii.

> Reprezintd prin delegare societatea in cazul controalelor realizate de organele
abilitate indiferent de natura lor, gestioneaza relatia cu furnizorii de servicii ai
societatiii;

»  Verifica facturile furnizorilor astfel incat acestea s& consemneze consumurile corecte;

> Repartizeaz&d consumurile conform prevederilor legale si in functie de normele
metodologice de repartizare a consumurilor;

> Verifica existenta contractelor cu furnizorii de servicii (apa, gaze, energie electrica si
termicé, salubrizare etc.);

> Intocmeste in limitele postului note si informari in atentia Consiliului de

Administratie/Adunarea Generala a Actionarilor, privind imobilele din patrimonial
societatii.

‘Urmarire Contracte” indeplineste urmatoarele atributii principale:
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>  Elaborarea impreuna cu Departamentul Juridic a contractelor de inchiriere conform
procedurilor aplicabile la nivelul societatii BTT SA:;

> Inaintarea  contractelor spre semnare  sifsau  avizare de catre
departamentele/serviziile/compartimentele vizate.

>  Respectarea procedurii ce sta la baza intocmirii contractelor din cadrul BTT SA;

»  intocmeste adrese cu neconformitatile constatate la procedurile primite;

>  observa si verificd, in conformitate cu prevederile procedurii operationale aprobate,
modul in care sunt respectate prevederile legislatiei in domeniu in privinta intocmirii
contractelor;

> tine evidenta si urmareste situatia contractelor de inchiriere;

> intocmeste actele aditionale la actele de inchiriere:

> urmareste respectarea clauzelor contractuale si anunta seful ierarhic orice incalcare

a lor.

»  Urmareste derularea contractelor, in sensul indeplinirii obligatiilor contractuale ce
revin fiecarei paerti semnatare si al actualizarii prin semnarea de acte aditionale a
tuturor contractelor de inchiriere in ceea ce priveste prelungirea valabilitatii acestora
dar si orice alte modificari aduse prin punerea in aplicare a legislatiei in materies

> urmareste corespondenta purtata cu privire la contractele in care SC BTT SA este
parte, anexand acestora orice inscris intocmit sau primit referitor la contract;

> Participa la concilieri, atunci cand este necesar, precum si la actuni care mecesita
cunoasteare si interpretarea unor dispozitii legale;

>  Sesizeza sefii ierarhici in vederea somérii restantierilor;

> intreprinde demersurile necesare pentru Tinregistrarea/reinnoirea/recuperarea
certificatului digital pentru acces in sistemul SEAPs

> participa la elaborarea si, dupa caz, actualizarea, pe baza necesitatilor transmise de
celelalte compartimente ale autorit4ti contractante, strategia de contractare si
programul anual al achizitiilor publice;

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

> indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute 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 urmeaz4 a fi incheiate de BTT SA, in calitate de Autoritate Contractanta;

»  aplica si finalizeaza procedurile de atribuire:

> realizeaza achizitiile directe;

> constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice;
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» tine evidenta achizitiilor directe de produse, servicii si lucrari, ca parte a strategiei
anuale de achizitii publice;

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

>  primieste si analizeaza referatele de necesitate;

»>  primieste si analizeaza caietele de sarcini;

> verifica existenta fondurilor alocate in buget pentru fiecare achizitie in parte;

> alegere procedura 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 dispozitia potentialilor ofertanti a
documentatiilor de atribuire/fiselor de date;

>  participa la negocierea clauzelor contractuale, daca este cazul;

>  primeste si solutioneaza solicitarile 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 fiecérei achiziti cu o valoare

estimata egald sau mai mare decét pragurile valorice stabilite la art. 7 alin. (5) din
Legea nr.98/2016, cu aprobarea conducatorului institutiei si cu avizul
compartimentului juridic;

»  participa la elaborarea calendarului procedurii de atribuire necesar pentru planificarea
procesului de achizitii publice, tindnd seama de termenele legale prevazute pentru
publicarea anunturilor, depunere candidaturi / oferte, duratele previzionate pentru
examinarea si evaluarea candidaturilor / ofertelor, precum 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;

» urmareste transmiterea contractelor de furnizare, servicii si lucrari compartimentelor,
care vor urmari derularea contractelor, precum si utilizatorilor, pentru derulare si
executare;

>  opereaza modificari sau completéri ulterioare in programul anual al achizitiilor, cand
situafia o impune, cu aprobarea conducatorului institutiei si avizul compartimentului
financiar-contabil;

Atributiile mentionate in cele de mai sus nu sunt limitative.
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Limite de competenta: potrivit ROI, deciziilor conducerii si dispozitiilor legale in
vigoare.

. DEPARTAMENT AUDIT INTERN - Este organizat si functioneazi ca structurd in
subordinea directd a Consiliului de Administratie, fara conducere proprie, si indeplineste
urmatoarele atributii:

>

>

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

evaluarea modului de aplicare si a eficacitatii procedurilor de management al
riscurilor;

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

verificarea functionérii si eficientei fluxurilor informationale intre sectoarele activitatii;

evaluarea acuratetei si credibilitatii inregistrarilor contabile care stau la baza intocmirii
situatiilor financiare si a raportérilor contabile;

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

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

testarea 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 evolutile 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
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pentru solutionarea deficientelor si informatii despre punerea in practica a
recomandarilor aferente auditului anterior:

supraveghezaza gestiunea societatii, verifica daca situatiile financiare sunt legal
intocmite si in concordanti cu registrele, daca acestea din urma sunt tinute regulat si
daca 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;

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

Atributiile mentionate in cele de mai sus nu sunt limitative.
Limite de competenta: potrivit ROIl, deciziilor conducerii si dispozitiilor legale in
vigoare.

9. DEPARTAMENT GUVERNANTA CORPORATIVA - Este organizat si functioneaza ca

structura in subordinea directd a Consiliului de Administratie, fara conducere proprie, si
indeplineste 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 BTT E—

indruma metodologic modul de implementare al sistemului de control
intern/managerial;

centralizeaza anual situatiile cu privire la modul de implementare a standardelor
conform OSGG 600/2018, si le raporteazi catre autoritatea tutelara

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

elaboreaza si actualizeaza ROF si procedurile de sistem aferente Comisie de
Monitorizare; ca

transmite spre analiza procedurile de sistem, 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.

22




l) ut BIROUL DE TURISM PENTRU TINERET S.A.
t@ Calea Victoriei nr. 155, bloc D1, scara 6, etaj 12, 9 +{4021) 222.82.36

ke, L Bucuresti - Sector 1 secretariat@btt.ro

- Reg. com.: J40/2008/1991 Cod fiscal: RO 1573170 www.btt.ro

ROMANIA

> Propune planul de integritate privind stadiul implementérii Strategiei Nationale
Anticoruptie ( SNA) 2021-2025, monitorizeaza si raporteaza stadiul indeplinirii
acestuia

> Intocmeste rapoartele de evaluare a masurilor preventive si a planului de integritate
pentru implementarea Strategiei

> asigura implementarea si monitorizarea prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679
privind protectia datelor cu caracter personal (GDPR), prin desemnarea unui
Responsabil cu protectia datelor (DPO) si monitorizarea activitatilor desfasurate de
acesta

Atributiile mentionate in cele de mai sus nu sunt limitative.
Limite de competenta: potrivit ROI, deciziilor conducerii si dispozitiilor legale in
vigoare.

CAPITOLUL V
DISPOZITII FINALE

Art.10 - Prezentul Regulament de Organizare si Functionare intrd in vigoare dupa
aprobarea in cadrul sedintei Consiliul de Administratie al BTT S.A.

Art.11 - Orice modificare si/sau completare adusa prezentului Regulament de Organizare
si Functionare, pe baza propunerilor formulate din partea directiilor, serviciilor de
specialitate din cadrul societatii, pentru situatiile care reclamé acest lucru, se va
face numai cu aprobarea prealabild a Consiliului de Administratie al BTT S.A.

Art.12. Toate modificarile si completarile aduse prezentului Regulament de Organizare si

Functionare se inscriu intr-un Registru al modificarilor, care se pastreaza la Departamentul

Resurse Umane si Relatii publice. Registrul va contine: numarul si data hotararii Consiliului

de Administrafie/AGA prin care a fost aprobat& modificarea, descrierea modificarii si data

intrérii in vigoare. Registrul este actualizat de fiecare dat3 cand documentul este revizuit
sau completat.

Presedintele Consiliului de Administratie al
Biroului de Turism pentru Tineret (B.T.T.) S.A.

IONEL CIOBANU

Manager/R. [U.




