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REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

Regulamentul de Organizare si Functionare, denumit pe scurt ROF, este instrumentul de

organizare folosit pentru descrierea detaliatd a structurii organizatorice a CNIT S.A., in

vederea cunoasterii $i analizei sale aprofundate,
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APRORBAT.

Capitolul 1
DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Centrul Nagiona! de Invitamant Turistic S.A., denumit in continuare CNIT SA, persoand
juridicd romdnd, organizatd ca societate comerciald pe actiuni, cu actionar unic statul roman,
functioneazi in baza Hotararii Guvernului nr. 748/2008.

Art. 2. Sediul CNIT SA este in Bucuresti, B-dul Poligrafiei nr. 3-5, sector 1, Cod unic de
inregistrare 24979799, inregistrata la Oficiul de Registrul Comertului a Tribunalului Bucuresti sub
nr. J40/696/2009.

Art. 3. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare al CNIT SA a fost redactat in
conformitate cu organigrama aprobati, prezentata in anexa nr. 1.

Capitolul 2
OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art. 4. Centrul National de Invaamant Turistic S.A. are ca obiect principal de activitate Alte
forme de invatamant n.c.a., cod CAEN 8559.

Art. 5. Obiectele secundare de activitate sunt prevazute in art. 5 alin. 2 din Actul Constitutiv al
CNIT SA.

Capitolul 3
CONDUCEREA SI ADMINISTRAREA SOCIETATII

Art. 6. Adunarea generalii a actionarilor

(1) Adunarea generald a actionarilor CNIT SA este organul de conducere al acesteia, care
decide asupra activititii i asupra politicii ei economice.

(2) In perioada in care statul este actionar unic la CNIT SA, interesele acesteia in adunarea
generala a actionarilor vor fi reprezentate de Ministerul Turismului.

(3) Reprezentantii in Adunarea generala a actionarilor, sunt numiti i sunt revocai prin ordin al
Ministrului Turismului.

Art. 7. Atributiile adunarii generale a actionarilor i
(1) Adunarea generala a actionarilor este organul de conducere al acesteia, care decide asupra -
activititii si politicii ei economice. CENTRUL \\
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(3) Adunarea generala ordinari a actionarilor are urmatoarele atributii principale:

a) alege si revocd membrii consiliului de administratie, conform prevederilor legale;

b) stabileste nivelul remuneratiei lunare cuvenite membrilor consiliului de administratie;

c) aprobd bugetul de venituri si cheltuieli si, dupa caz, programul de activitate pentru
exercitiul financiar urmator;

d) stabileste limitele generale ale remuneratiei directorului general al Societatii;

€) aprobd sau modificd situatiile financiare anuale, repartizarea profitului si fixeaza
dividendul, dupd analizarea rapoartelor consiliului de administratie si auditonlor,
conform legislatiei in vigoare;

f) hotaraste cu privire la folosirea dividendelor aferente actiunilor gestionate, pentru
restructurare si dezvoltare;

g) hotdrdste cu privire la contractarea de imprumuturi bancare pe termen lung, inclusiv a
celor externe; stabileste competentele si nivelul de contractare a imprumuturilor bancare
de pe piata internd §i externa, a creditelor comerciale si a garantiilor, potrivit legii;

h) analizeazd rapoartele consiliului de administratie privind stadiul §i perspectivele
referitoare la profit si dividende, nivelul tehnic. calitatea, forfa de munci, protectia
mediului si relatiile cu clientii;

i) se pronuntd asupra gestiunii consiliului de administratie, administratorilor si asupra
modului de recuperare a prejudiciilor produse Societatii de citre acestia:

j) hotdirdste cu privire la vénzarea, ipotecarea, gajarea sau la inchirierea activelor
Societitii;

k) aprobi regulamentul de organizare si functionare a consiliului de administratie;

1) indeplineste orice alte atributii stabilite de lege in sarcina sa.

(4) Adunarea generala extraordinari a actionarilor se intruneste pentru a hotéri urmatoarele:

a) schimbarea formei juridice;

b) mutarea sediului;

¢) schimbarea obiectului de activitate;

d) infiintarea sau desfiintarea unor sedii secundare: sucursale, agentii, reprezentanie sau
alte asemenea unititi fird personalitate juridica;

¢) majorarea capitalului social, precum si reducerea sau reintregirea lui prin emisiune de
noi actiuni, in conditiile legii;

f) fuziunea sau divizarea Societafii;

g) dizolvarea anticipata a Societatii;

h) modificarea numarului de actiuni sau a valorii nominale a acestora;

i) emiterea de obligatiuni in conditiile legii;

j} orice altd modificare a actului constitutiv sau orice altd hotarare pentru care este ceruti
aprobarea adundrii generale extraordinare a actionarilor.

Art. 8. - Convocarea adunirii generale a actionarilor
(1) Adunarea generald a actionarilor se convoacé de citre pregedintele consiliului de administratie sau
de catre un membru al acestuia, pe baza imputernicirii date de presedinte.
(2) Adunarea generald ordinard a ac{ionarilor se intruneste cel putin o data pe an, in cel mult 5 luni de
la incheierea exercitiului financiar.
(3) Adunarea generald a actionarilor va fi convocati ori de cite ori va fi nevoie, in conformitate cu
prevederile legale in vigoare si cu dispozitiile actului constitutiv.
(4) Convocarea va cuprinde locul si data tinerii adunarii generale a actionarilor, precum si/orﬂlrnm?n
zi, cu mentionarea explicita a tuturor problemelor care vor face obiectul dezbaterilor acesteia. CENTRUL
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(5) Cand pe ordinea de zi figureazi propuneri pentru modificarea actului constitutiv, convocarea va
trebui sd cuprinda textul integral al propunerilor.

(6) Adunarea generald a actionarilor se intruneste la sediul Societdtii sau in alt loc indicat in
convocare.

Art. 9. - Organizarea adunirii generale a actionarilor

(1) Pentru validitatea deliberdrilor adundrii generale ordinare a actionarilor este necesard prezenta
actionarilor care sa detina cel putin o pitrime din numdrul total de drepturi de vot. Hotirarile adundrii
generale ordinare a acfionarilor se iau cu majoritatea voturilor exprimate. Dacd adunarea generala
ordinari a actionarilor nu poate lucra din cauza neindeplinirii acestor conditii, adunarea ce se va intruni
la 0 a doua convocare poate si delibereze asupra punctelor de pe ordinea de zi a celei dintai adunari,
indiferent de cvorumul intrunit, ludnd hotarari cu majoritatea voturilor exprimate.

(2) Pentru validitatea deliberirilor adunarii generale extraordinare a actionarilor este necesara la prima
convocare prezenta actionarilor detindnd cel pugin o patrime din numarul total de drepturi de vot, iar la
convocidrile urmitoare, prezenta actionarilor reprezentand cel putin o cincime din numirul total de
drepturi de vot. Hotéréirile sunt luate cu majoritatea voturilor definute de actionarii prezenti sau
reprezentali. Decizia de modificare a obiectului principal de activitate al Societdtii, de reducere sau de
majorare a capitalului social, de schimbare a formei juridice, de fuziune, divizare sau de dizolvare a
Societdtii se ia cu o majoritate de cel putin doud treimi din numarul drepturilor de vot detinute de
actionarii prezenti sau reprezentati.

(3) In ziua si 1a ora precizate in convocare, sedinia adundrii generale a acfionarilor se va deschide de
catre presedintele consiliului de administratie sau, in lipsa acestuia, de cétre cel care ii {ine locul.

(4) Adunarea generald a actionarilor va alege dintre actionarii prezenti un secretar care va verifica
lista de prezenid a actionarilor, indicand capitalul social pe care il reprezintd fiecare si indeplinirea
tuturor formalitafilor cerute de lege si de prezentul act constitutiv pentru tinerea sedinei, si va incheia
procesul-verbal al adunirii generale a actionarilor.

(5) Procesul-verbal va fi semnat de presedinte si de secretarul care 1-a intocmit.

(6) Procesul-verbal al adunarii generale a actionarilor se va tine intr-un registru.

(7) La fiecare proces-verbal se vor anexa actele referitoare la convocare, listele de prezentd a
actionarilor, precum si, dupa caz, mandatele speciale ale reprezentantilor mandatagi.

(8) Hotarérile adunarilor generale ale actionarilor se semneazi de citre presedintele Consiliului de
Administratie sau inlocuitorul acestuia si de catre un reprezentant al acfionarului.

(9) La sedintele adundrilor generale ordinare si extraordinare ale actionarilor in care se dezbat
problemele referitoare la raporturile de munca cu personalul Societatii pot fi invitati si reprezentanii
salariatilor, care nu vor avea drept de vot.

Art. 10 - Exercitarea dreptului de vot in adunarea generali a acfionarilor

(1) Hotararile adunirii generale a actionarilor se iau prin vot deschis.

(2) Hotarérile se vor putea lua in conditiile §i cu majoritatea prevazute de lege pentru adunirile

generale ordinare ale actionarilor sau, dupi caz, pentru cele extraordinare.

(3) Votul secret este obligatoriu pentru alegerea membrilor consiliului de administratie, pentru

revocarea lor §i pentru luarea hoararilor referitoare la rispunderea administratorilor.

(4) Pentru a fi opozabile tertilor, hotarérile adunarii generale a actionarilor vor fi depuse in termen de

15 zile la oficiul registrului comertului pentru a fi mentionate in extras in registru si publicate in

Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a IV-a.

(5) Hotérérile adundrii generale a actionarilor luate in limitele legii si ale prezentului act /s;o/m

sunt obligatorii chiar si pentru actionarii care nu au luat parte la adunare sau care au votat ifipdtAy3 UL
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(6) Actionarii care nu sunt de acord cu hotérérile luate de adunarea generala a actionarilor cu privire
la schimbarea obiectului principal de activitate, la mutarea sediului sau la forma juridica a Societitii au
dreptul de a se retrage din aceasta si de a obtine de la Societate contravaloarea actiunilor pe care le
posedd, la valoarea medie determinata de citre un evaluator autorizat, prin folosirea a cel putin doui
metode de evaluare recunoscute de standardele internationale de evaluare (EVS). Dreptul de retragere
poate f1 exercitat in termen de 30 de zile de la data publicarii hotararii adunirii generale a actionarilor
in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a TV-a.

(7) Costurile de evaluare previzute la alin. (6) se suporti de citre Societate.

(8) Ca urmare a retragerii actionarilor in conditiile prevazute de alin. (6), actiunile acestora vor fi
dobandite de catre Societate.

Art. 11. — Consiliul de Administratie

(1) Societatea este administratd de un consiliu de administratie compus din 5(cinci) membri, dintre
care unul poate fi directorul general al Societitii. Membrii consiliului de administratie sunt numiti si
revocati de adunarea generala a actionarilor.

(2) Durata mandatului administratorilor este de 4 ani, acestia flind remunerati potrivit legii.

(3) Insituatia in care se creeaza un loc vacant in cadrul consiliului de administraie, adunarea generald
a actionarilor numeste in mod corespunzitor un nou administrator. Durata pentru care este numit noul
administrator peniru a ocupa locul vacant va fi egald cu perioada care a rimas pind la expirarea
mandatului predecesorului siu.

(4) Consiliul de administragie se intruneste cel putin o dati la 3 luni la sediul Societatii, la convocarea
presedintelui sau la cererea motivati a 2 dintre membrii sii ori a directorului general.

(5) Consiliul de administratie isi desfigoard activitatea in baza propriului regulament si a
reglementdrilor legale in vigoare.

(6) Consiliul de administratie este prezidat de presedinte, iar in lipsa acestuia, de un membru
desemnat de consiliul de administratie.

(7) Presedintele numeste un secretar fie dintre membrii consiliului de administratie, fie dintre salariatii
Societitii.

(8) Conducerea Societdfii se asigurd de citre directorul general, in baza delegirii primite de Ia
consiliul de administratie. Directorul general nu poate fi presedinte al consiliului de administratie.

(9) Deciziile in cadrul consiliului de administratie se iau cu votul majorititii membrilor prezenti, iar
deciziile cu privire la numirea sau revocarea presedintelui se iau cu votul majoritatii membrilor
consiliului.

(10)Pregedintele consiliului de administratie va avea votul decisiv in caz de paritate a voturilor,
(11)Dacé presedintele in functie al consiliului de administratie nu poate sau ii este interzis si participe
la vot, ceilal{i membri ai consiliului de administratie vor putea alege un presedinte de sedin{, avand
aceleasi drepturi ca presedintele in functie.

(12) Dezbaterile consiliului de administratie au loc conform ordinii de zi stabilite $i comunicate de
citre presedinte cu cel pujin 7 zile inainte de data tinerii sedinfei. Dezbaterile se consemneazi in
procesul-verbal al sedintei, care se scrie intr-un registru sigilat si parafat de presedintele consiliului de
administratie.

(13)La fiecare gedintd se va intocmi un proces-verbal, care va cuprinde numele participantilor, ordinea
deliberdrilor, deciziile luate, numéarul de voturi intrunite §i opiniile separate. Procesul verbal este
semnat de ciitre presedintele de sedinta si de cétre cel putin un alt administrator.

(14)Pe baza procesului-verbal secretarul consiliului de administratie redacteazi decizia acestuia, care
se semneazd de cétre presedinte. o S
(15)Consiliul de administratie deleaga conducerea Societatii directorului general al acestei4, a%ﬁih;i‘-

atribugii §i responsabilititi sunt stabilite prin actul constitutiv si dispozitiile legale. La'-raﬂc]uﬂl";"ﬁp "&\D.[;
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directorul general poate delega atributiile sale unuia sau mai multor conducitori de structuri din cadrul
Societitii (directori executivi, sefi de compartimente sau birouri, etc.), fard ca acestia si devini
directori ai Societatii in sensul art. 143 din Legea nr. 31/1990 privind societitile comerciale,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

(16)Directorii sunt responsabili cu luarea tuturor masurilor aferente conducerii Societatii, in limitele
obiectului de activitate al Societitii §i cu respectarea competentelor exclusive rezervate de lege sau de
prezentul act constitutiv consiliului de administratie i adunarii generale a actionarilor.

(17)In relatiile cu tertii Societatea este reprezentatd de citre directorul general, pe baza si in limitele
imputernicirilor date de consiliul de administratie. in relagia cu directorul general, Societatea este
reprezentaté prin consiliul de administratie.

(18)Membrii consiliului de administratie §i directorul general trebuie si fie asigurati de raspundere
profesionalad conform prevederilor legale si limitelor stabilite de adunarea general a actionarilor.
(19)Membrii consiliului de administratie raspund individual sau solidar, dupa caz, faja de Societate
pentru prejudiciile rezultate din infractiuni, prejudicii cauzate prin actele indeplinite de directori sau de
personalul incadrat, cind dauna nu s-ar fi produs dacd ei ar fi exercitat supravegherea impusa de
indatoririle functiei lor, sau pentru abateri de la prevederile legale ori de la prezentul act constitutiv sau
pentru nereguli in administrarea Societitii. in astfel de situatii ei vor putea fi revocati prin hotararea
adunirii generale a actionarilor.

(20)Sunt incompatibile cu calitatea de membru in consiliul de administratie si de director general al
Societdtii, persoanele care, potrivit Legii nr. 31/1990 privind societitile comerciale, republicats, cu
modificarile i completarile ulterioare, nu pot fi fondatori, precum si cele care, personal ori ale céror
rude sau afini pana la gradul al doilea inclusiv, sunt, in acelasi timp, patroni sau asociati in societati
comerciale cu acelasi profil sau cu care sunt in relatii comerciale directe.

(21)Adunarea generald a acfionarilor, va fixa remunerajia cuveniti membrilor consiliului de
administragie, iar consiliul de administratie va stabili remuneratia directorului general, in limitele
aprobate de adunarea generald a actionarilor.

(22)Este interzisd creditarea de cdtre Societate a membrilor consiliului de administratie sau a
directorilor acesteia prin intermediul unor operagiuni, precum:

a) acordarea de imprumuturi membrilor consiliului de administratie sau directorilor;

b) acordarea de avantaje financiare membrilor consiliului de administratie sau directorilor cu
ocazia sau ulterior incheierii de citre Societate cu acestia de operatiuni de livrare de bunuri,
prestari de servicii ori executare de lucréri;

c) garantarea, directd sau indirectd, in tot ori in parte, a oriciror imprumuturi acordate membrilor
consiliului de administratie sau directorilor, concomitentd sau ulterioard acordarii
imprumutulusi;

d) garantarea, directd sau indirectd, in tot orl in parte, a executirii de citre membrii consiliului de
administratie sau de citre directori a oricdror altor obligatii personale ale acestora fata de terte
persoane;

e) dobandirea cu titlu oneros sau cu platd, in tot ori in parte, a unei creante ce are drept obiect un
imprumut acordat de o tertd persoand membrilor consiliului de administratie sau directorilor
ori o altd prestatie personali a acestora.

(23)Prevederile alin. (21) sunt aplicabile si operatiunilor in care sunt interesati soful, rudele sau afinii
panad la gradul al patrulea inclusiv ai membrilor consiliului de administragie sau ai directorilor; de
asemenea, daci operatiunea priveste o societate civild sau comerciald la care una dintre persoanele
anterior mentionate este administrator sau director ori detine, singurd sau impreuni cu upa-dinfe-.
persoanele sus-mentionate, o coté de cel putin 20% din valoarea capitalului social subscris. ,f"”CEN-,g;U;_
(24)Prevederile alin. (21) nu se aplicd in situatiile de exceptie prevazute de Legea fir.n31/1990,0¢
republicati, cu modificarile si completirile ulterioare. l INVATARANT
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Art. 12, - Atributiile consiliului de administratie

a) aprobd structura organizatoricd §i regulamentul de organizare si functionare al
Societiitii;

b) raspunde de indeplinirea atributiilor acordate prin delegare de competenid de citre
adunarea generala a actionarilor;

¢} incheie acte juridice prin care sa dobindeasc3, si instriineze, sd inchirieze, sa schimbe
sau sd constituie in garantie bunuri aflate in patrimoniul Societafii, cu aprobarea
adundrii generale a acfionarilor, atunci cind legea sau actul constitutiv impune aceasta
conditie;

d) supravegheazi activitatea directorului general;

€) numeste, suspendi sau revocd directorul general al Societatii §i stabileste remuneratia
acestuia, in limitele aprobate de adunarea generala a actionarilor;

f) aprobi delegirile de competentii pentru directorul general si/sau pentru persoanele din
conducerea Societitii in vederea executarii activitailor specifice;

g) aprobd incheierea si rezilierea oriciror contracte pentru care nu a delegat competenta
directorului general al Societitii;

h) supune anual adundrii generale a actionarilor, in termen de cel mult 5 luni de la
incheierea exercitiului financiar, raportul cu privire la activitatea Societdtii, situatiile
financiare anuale pe anul precedent, precum si proiectul programuiui de activitate si
proiectul bugetului de venituri §i cheltuieli pentru noul exercitiu financiar;

1) convoacd adunarea generald a actionarilor ori de cite ori este nevoie;

J) aproba incheierea contractelor de import-export necesare in vederea dezvoltdrii, pind la
limita cuantumului valoric stabilit de adunarea generali a actionarilor;

k) stabileste drepturile, obligatiile i responsabilitatile personaluiui Societdiii, conform
structurii organizatorice aprobate;

I) stabileste competentele si nivelul de contractare a imprumuturilor bancare curente, a
creditelor comerciale pe termen scurt §i mediu si aproba eliberarea garantiilor;

m) aprobd numirul de posturi si normativul de constituire a compartimentelor functionale
si de productie;

n) stabileste tactica si strategia de marketing;

0) stabileste si aproba politica pentru protectia mediului inconjurator, securitatea muncii,
potrivit reglementirilor legale in vigoare;

p) aprobi programele de dezvoltare si investitii;

q) stabileste si aprobd, in limita bugetului de venituri si cheltuieli aprobat de adunarea
generald a actionarilor, modificdri in structura acestuia, in limita competentelor pentru
care este mandatat;

r) supune aprobdrii adundrii generale extraordinare a actionarilor propuneri privind
fuziunea cu alte societiti comerciale, divizarea sau infiinfarea de asociatii ori alte
societdli comerciale;

s) supune aprobarii adunirii generale a actionarilor orice altd hotirire in competenta de
aprobare a acesteia;

t) indeplineste orice alte atributii stabilite de adunarea generali a actionarilor sau care sunt
previzute de legislatia in vigoare.
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CAPITOLUL 4
STRUCTURA ORGANIZATORICA. ATRIBUTIL

Sectiunea 1. Prezentarea structurii organizatorice
Art.13. (1) Structura organizatorici a CNIT SA este prevdzutd in anexa 1 la prezentul
Regulament.
(2) Directorul general , are in coordonare urmatoarele functii §i structuri:
- Director General Adjunct
- Directorul Economic
- Compartimentul Financiar-Contabilitate
- Compartiment Contro] Financiar de Gestiune
- Compartiment Formare profesionala, Dezvoltare
- Compartiment Juridic, Resurse Umane, Achizitii
- Compartiment Administrativ
- Compartiment Secretariat si Comunicare
(3) Directorul General Adjunct are in coordonare directa Compartimentul Formare
profesionala, Dezvoltare §i Compartimentul Juridic, Resurse Umane, Achizitii.
(4) Directorul economic are in coordonare directa Compartimentul Financiar-Contabil.

Art, 14. Atributiile Directorului General
(1) Directorul general reprezinti Societatea in raporturile cu tertii.
(2) Directorul general are, in principal, urmatoarele atributii:

a) aplica strategia i politica de dezvoltare ale Societatii, aprobate de adunarea generali a
actionarilor;

b) angajeaza si concediazi directorii executivi;

c) angajeazi, promoveazi 5i concediazi personalul salariat, in conditiile legii;

d) aprobd numirea personalului cu drept de semnatura in banci,

€} negociaza sisemneazi contractele individuale de munca;

f) hotiriste cu privire la actionarea in justitie a personalului din cadrul Societatii;

g) aplica sanctiunile disciplinare pentru personalul Societatii, in conditiile legii;

h) incheie acte juridice in numele si pe seama Societdtii, in limitele imputernicirilor
acordate de consiliul de administratie;

i) stabileste indatoririle §i responsabilitatile personalului Societatii;

j) aproba specificatiile si fisele de post pentru personalul Societatii;

k) aprobd operatiunile de incaséri §i plati, potrivit competentelor legale si prezentului act
constitutiv;

1) aprobi operatiunile de vanzare §i cumpéarare de bunuri, potrivit competentelor legale si
actul constitutiv;

m) imputerniceste directorii executivi §i orice altd persoand si exercite unele atributii din
sfera sa de competenta;

n) reprezinti Societatea in relatiile cu organismele externe sau la manifestdri interne si
internationale in domeniile proprii de activitate ori necesare indeplinirii domeniului de
activitate;

o) aprobd/avizeaza actele privind activitatea curentd a Societaii;

p) asiguri realizarea controlului financiar preventiv;

q) asigura realizarea activitiiii de control in domeniul propriu de activitate, cu respecﬂta’r’e@ENmUL

metodologiilor si procedurilor de control in vigoare; ( MATIONAL O
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1) administreazd bunurile Societdtii, conform delegarilor de competentd acordate de
consiliul de administratie si in conformitate cu prevederile legii in vigoare si ale actuluj
constitutiv;

s} verificd si decide asupra compatibilitatii candidatilor la cursurile organizate de catre
Societate cu nivelul, obiectivele si tematica programelor de curs;

t) aprobi contractele pentru actiuni de orientare si formare profesionald cu reprezentange
economice din afara Societatii;

u) aprobd instructiunile §i procedurile cu caracter metodologic in domeniul propriu de
activitate;

v) indeplineste orice alte atributii date de consiliul de administragie in sarcina sa.

(3) Directorii, altii decat directorul general, sunt salariati ai societatii si se afld in subordinea
directorului general.
(4) Atributiile directorilor sunt stabilite prin regulamentul de organizare si functionare al

Societitii.

Art.15, Atributiile Directorului General Adjunct

(1) Directorul general adjunct are, in principal, urmatoarele atribugii:

a} colaboreazi cu directorul general si sustine impreuna cu acesta activitatea de conducere
si coordonare a societifii;

b} inlipsa directorului general preia toate responsabilititiile acestuia;

¢} conduce si coordoneazd activitatea Compartimentului Juridic, Resurse Umane si
Achizitii;

d} conduce si coordoneazd activitatea Compartimentului Formare profesionald si
Dezvoliare;

e) urmdreste recuperarea pagubelor aduse patrimoniului Societétii stabilite prin actele de
imputare;

f) organizeaza, urmireste §i indruma formarea si perfecfionarea profesionald a
personalului din subordine pe probleme specifice;

g) pastreazd confidentialitatea cu privire la documentele cu care intrd in contact in
exercitatrea atributiilor;

h) indeplineste orice alte atributii legate de activitatea coordonata, dispuse de citre
Directorul general.

i) respecta prevederile ROF, Regulamentului Intern si Codul de etica.

(2) Delegarea autoritdtii - in perioada in care directorul general adjunct se afld in concediu de
odihnd, concediu medical, delegatie sau se afld in imposibilitatea exercitdrii activitatii,
atributiile si responsabilitatile ce-i revin vor fi preluate de catre o persoand desemnati din
cadrul compartimentelor coordonate.

Art.16. Atributiile Directorului Economic
(1) Directorul economic are, in principal, urméitoarele atributii:

a) conduce structura financiar — contabilitate si raspunde de organizarea contabilititii
Societitii in conformitate cu prevederile Legii contabilitatii nr. 82/1991 republicati, cu
modificérile si completérile ulterioare;

b) coordoneazi si controleazd activitatea compartimentului financiar-contabilitate si face
propuneri pentru ocuparea functiilor din subordine; ————

c) elaboreazi strategia si politicile in domeniul financiar- contabil; e A

] . . . . . . < CENIGU
d) asigurd intocmirea si actualizarea fiselor de post pentru personalul din subordine; 7 . ,C::‘,f; Lf:’%w
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e) coordoneaza anual intocmirea proiectului bugetului de venituri si cheltuieli si ia masuri
pentru executarea intocmai a acestuia;

f) coordoneazd intocmirea situatiilor financiare semestriale si anuale si raspunde de
transmiterea lor conducerii Societétii la termenele stabilite de acestia;

g) urmdreste recuperarea pagubelor aduse patrimoniului Societiitii stabilite prin actele de
imputare;

h) asigurd indeplinirea in conformitate cu dispozitiile legale, a obligatiilor citre bugetul
statului, bugetul asigurarilor sociale de stat;

i) raspunde pentru aplicarea necorespunzitoare a reglementarilor contabile;

J) controleaza respectarea aplicarii disciplinei financiare si efectueazi verificari contabile
asupra activitaii financiar-contabile din cadrul Societitii;

k) organizeazd, urmireste i indrumd formarea si perfectionarea profesionali a
personalului din subordine pe probleme specifice;

1) pastreazd confidentialitatea cu privire la documentele cu care intrd in contact in
exercitatrea atribujiilor;

m) indeplineste orice alte atributii legate de activitatea economico-financiara dispuse de
cétre Directorul general.

n) respectd prevederile ROF, Regulamentului Intern si Codul de etica,

(2) Delegarea auwtoritdfii - In perioada in care directorul economic se afld in concediu de
odihnd, concediu medical, delegatie sau se afld in imposibilitatea exercitirii atributiilor,
atributiile si responsabilititile ce-i revin vor fi preluate de catre o persoand desemnati din
cadrul compartimentului financiar - contabilitate.

Art.17. Atributiile Compartimentului Financiar-Contabilitate
(1) Compartimentului Financiar-Contabilitate indeplineste urmatoarele atributii si dispozitii

specifice:

a) asigurd inregistrarea cronologicd si sistematicd a operafiunilor patrimoniale, potrivit
legislatiei in vigoare;

b) participa la efectuarea inventarierii anuale a patrimoniului, valorificarea §i inregistrarea
rezultatelor acestuia conform prevederilor legale;

c) participd la intocmirea proiectului de Buget de venituri si cheltuieli, pe baza conform
legislatiei in vigoare;

d) urmdreste execufia Bugetului de venituri si cheltuieli si incadrarea in indicatorii bugetari
aprobati;

e) participd la intocmirea in termen a Bilantul contabil si anexelor acestuia si asigurd
transmiterea acestuia la termenele prevazute de legislatia in vigoare;

f) intocmeste si transmite declaratiile §i raportirile de naturd economicd previzute de
legislatia in vigoare, la termenele legale;

g) intocmeste statele de platd si declaratiile aferente salariilor , mentine relatia cu
Trezoreria si institufiile bancare la care societatea are deschise conturi;

h) pastreazd confidentialitatea cu privire la documentele cu care intrd in contact in
exercitatrea atributiilor;

i) realizeazd arhivarea documentelor financiar-contabile;

j) respectd normele de securitate §i sinitate in muncd si recomandirile medicului de
medicina muncii;

k} indeplineste in conditiile si la termenele stabilite toate sarcinile transmise pe cale

. . AIALU
ierarhica; g ‘Crul;‘ s Lm-
1) participa la implementarea standardelor de management/control intern; | Iilrll"viﬁ..:..»‘..n‘“\-‘-"l'
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o) respectd prevederile ROF, Regulamentului Intern, Codul de etica si procedurile interne.

Art.18. Atributiile Compartimentului Control Financiar de Gestiune

(1) Activitatea de control financiar de gestiune se desfasoard de catre personalul cu atributii de
control financiar de gestiune aflat in subordinea directd a directorului general si consti in
urmétoarele atributii.

a) verifici respectarea prevederilor legale si a reglementarilor interne cu privire la
existenta, integritatea, péstrarea §i utilizarea mijloacelor si resurselor, detinute cu orice
titlu, si modul de reflectare a acestora in evidenta contabila;

b) verificd respectarea prevederilor legale in fundamentarea proiectului bugetului de
venituri si cheltuieli a Societatii;

c) verifica respectarea prevederilor legale in executia bugetului de venituri si cheltuieli a
societatii;

d) verifica respectarea prevederilor legale si a reglementarilor interne cu privire la modul
de efectuare a inventarierii anuale elementelor de natura activelor, datoriilor si
capitalurilor proprii;

e) verifica respectarea prevederilor legale si a reglementarilor interne cu privire la
incasarile si platile in lei si valuta, de orice natura, in numerar sau prin virament;

f) verifica respectarea prevederilor legale cu privire la inregistrarea in evidenta contabila a
operatiunilor economico-financiare;

g) verifica respectarea prevederilor legale si a reglementarilor interne cu privire la
intocmirea, circulatia, pastrarea si arhivarea documentelor primare, contabile si a celor
tehnico-operative;

h) elaboreaza analize economico-financiare pentru conducerea societatii in scopul
fundamentarii deciziilor si a imbunatatirii performantelor.

i) persoana care are atributii de control financiar de gestiune poate participa la sedintele de
CA atunci cand se dezbat probleme financiare, contabile si de control financiar de
gestiune ;

j) prezinta actul de control directorului general care analizeaza, dispune si urmareste
ducerea la indeplinire a masurilor inscrise in actul de control.

m) pistreazd confidentialitatea cu privire la documentele cu care intrdi in contact in
exercitatrea atributiilor;

n) realizeaza arhivarea documentelor;

0) respectd normele de securitate §i sdnatate in muncd si recomandarile medicului de
medicina muncii;

p) indeplineste in conditiile 5i la termenele stabilite toate sarcinile transmise pe cale
ierarhica;

q) participd la implementarea standardelor de management/control intern;

p) respectd prevederile ROF, Regulamentului Intern, Codul de etici si procedurile interne.

Art.19 Atributiile Compartimentului Formare Profesionali si Dezvoltare
a) asigurd planificarea activititilor proiectelor, monitorizeazi, coordoneazi si controleazi
activitagile din cadrul proiectelor;
b) implementeaza proiecte cu finantare externd sau interna;
c) efectueazi analize privind raportul dintre oferta educativa si cererea reala de educatie si SR
formare profesionald existente pe piaja forfei de munca; 5¢

. s s CeNisgL
d) colaboreazi cu asociatiile, organizatiile de profil; a8 -;;' W . il
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f) participa la imbunatitirea Standardelor ocupationale;

g) elaboreazd propunerile pentru oferta educationald a societdfii si strategia acesteia,
cuprinzind obiective, finalitati, resurse materiale si umane, curriculum de formare;

h) intocmeste documentatia de autorizare/reautorizare a programelor de pregitire
profesionali;

i} elaboreaza programe de activititi anuale;

J) organizeaza selectia cursantilor;

k) intocmeste planul de invatimant si programele analitice pentru cursurile de
calificare/specializare/perfectionare/formare conform specificului activitatii Societafii;

1} realizeazd suporturile de curs si testele de evaluare partiald si finala, la absolvirea
cursurilor;

m) supervizeaza realizarea proiectelor de formare;

n) monitorizeaza intregul ciclu al proiectelor, cu scopul de a se conforma bugetului alocat,
termenele limitd stabilite, procedurile interne;

o) deruleazi organizarea fondului de carte si publicatii (clasificarea titlurilor intrate,
declasare, casare);

p) realizeazd imprumutul si urmdireste restituirea cirtilor:

q) gestionezi fondul bibliotecii si mediatecii cu respectarea prevederilor legale;

r) selecteaza cértile uzate moral si fizic pentru casare si intocmegte listele cu propunerile de
casare;

s) afigeazi lista cu titluri noi intrate in biblioteci;

t) pistreazd confidentialitatea cu privire {a documentele cu care intrd in contact in
exercitatrea atributiilor;

u) realizeazi arhivarea documentelor;

v) respectd normele de securitate si sdnitate in muncd si recomandirile medicului de
medicina muncii;

w) indeplineste in conditiile §i la termenele stabilite toate sarcinile transmise pe cale
ierarhici;

x) participd la implementarea standardelor de management/control intern;

y) respecti prevederile ROF, Regulamentului Intern, Codul de etica si procedurile interne.

Delegarea autoritafii - In perioada in care seful de compartimentului se afl in concediu de
odihnd, concediu medical, delegatie sau se afla in imposibilitatea exercitarii atributiilor,
atributiile si responsabilittile ce-i revin vor fi preluate de cétre o persoana desemnata din cadrul

compartimentului conform procedurilor.

Art.20. Atributiile Compartimentului Juridic, Resurse Umane, Achizitii
(1) Atributiile persenalului juridic:

a) pune in executare legile si celelalte acte normative;

b) participa la negocierea sau avizarea contractelor precum si a altor acte incheiate de citre
conducerea Societitii care angajeazi raspunderea juridica a acesteia;

c) reprezintd §i apdrd interesele societdtii, pe baza delegatiei date de citre directorul
general, in procesele de contencios administrativ sau de solutionare a plangerilor in
materie contraventionald;

d) elaboreaza si prezinti conducerii Societatii, ori de céate ori este necesar, propuneri de
solutionare pe cale amiabili a litigiilor aflate pe rol; ) N

€) previne incdlcarea dispozitiilor legale prin avizarea contractelor sau conventii, o,;’cfilﬁ:‘;.‘ﬁ EH
decizii, efc. [ onanoNa oY
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supravegheazd activitatea din cadrul compartimentului;

pastreazd confidentialitatea cu privire la documentele cu care intri in contact in
respectd normele de securitate §i sdndtate in muncd si recomandirile medicului de
indeplineste in condifiile si la termenele stabilite toate sarcinile transmise pe cale

participa la implementarea standardelor de management/control intern;
respectd prevederile ROF, Regulamentului Intern, Codul de etici si procedurile interne.

elaboreazi propuneri de reactualizare a statului de functii si a organigramei Societatii;
elaboreazi fisele de post pentru posturile aprobate in organigrama in colaborare cu sefii

elaboreazi impreund cu sefii de compartiment si directorul general tematica de
verificare a aptitudinilor profesionale a potentialilor candidati;

organizeaza recrutarea §i selectia de pesonal in limitele atribugiilor postului;

urmdreste respectarea §i aplicarea legislatiei muncii privind
angajarea/suspendarea/executarea/incetarea raporturilor de munca a salariatilor;
centralizeaza nevoile pentru formarea profesionald a salariafilor, elaboreazi planul de
pregétire profesionala si evalueaza rezultatele obtinute;

participa la evaluarea anuald a performantelor profesionale ale salariatilor;

gestioneaza dosarele de personal, asiguri pistrarea documentelor salariatilor, in
condigiile legii si elibereaza adeverinte la solicitarea acestora;

pastreazd confidentialitatea cu privire la documentele cu care intrd in contact in

respectd normele de securitate si sdndtate in muncd si recomandarile medicului de
indeplineste in conditiile si la termenele stabilite toate sarcinile transmise pe cale

participa la implementarea standardelor de management/control intern;
respectd prevederile ROF, Regulamentului Intern, Codul de etic3 si procedurile interne.

f)
g
exercitatrea atributiilor;
h) realizeaza arhivarea documentelor;
i)
medicina muncii;
)
ierarhica;
k)
1)
Atributiile personalului de resurse umane:
a)
b)
de compartimente;
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i) administreaza programul de REVISAL, potrivit legii;
j} asigurd respectarea programului de lucru;
k)
exercitatrea atributiilor;
1) realizeaza arhivarea documentelor;
m)
medicina muncii;
n)
jerarhica;
0)
p)
Atributiile personalului de achizitii:

a)
b)

c)
d)
€)
f)

g)
h)

asigurd desfagurarea activititii privind achizitiile publice directe din cadrul Societitii cu
respectarea prevederilor legale in vigoare:

elaboreazd programul anual de achizifii publice pe baza necesititilor si prioritifilor
comunicate de celelalte compartimente din cadrul societitii;

alege procedura de achizitii;

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

utilizeaza programul SEAP in selectarea ofertelor;

intocmeste raportului anual; 7 _/T\
prospecteazi piata; "’.‘. ,C,‘:N; l:‘ILD
urmireste comenzile de la plasare pani la receptia finali; II;JV A'L: Ay
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i) intocmeste documentele necesare deruldrii procedurii de achizifie §i a cumpiririlor
directe si le predd compartimentului financiar-contabilitate spre aprobare si avizare;
pistreazd confidentialitatea cu privire la documentele cu care intrdi in contact in
exercitatrea atributiilor;

j) realizeaza arhivarea documentelor;

k) respectd normele de securitate si sanatate in muncid si recomandérile medicului de
medicina munciti;

I) indeplineste in condifiile si la termenele stabilite toate sarcinile transmise pe cale
ierarhici;

m) participd la implementarea standardelor de management/control intern;

n) respectd prevederile ROF, Regulamentului Intern, Codul de etic3 si procedurile interne.

Delegarea autoritdfii- in perioada in care persoanele responsabile cu activitatile din cadrul
compartimentului se afla in concediu de odihna, concediu medical, delegatie sau se afla in
imposibilitatea exercitirii atributiilor, atributiile §i responsabilitatile ce le revin vor fi preluate de
catre o persoand desemnati de catre directorul general.

Art.21. Atributiile Compartimentului Administrativ

a) gestioneazi intregul patrimoniu al societitii;

b) asigurd integritatea bazei tehnico-materiale a societatii;

¢) supravegheazd lucrdrile de modernizare si reparatiile curente efectuate in spatiile
Societitii;

d) gestioneazi evidenta bunurilor mobile aflate in inventarul Societatii;

€) asigurd aprovizionarea tehnico-materialz pe bazi de comenzi, contracte aprobate de
catre directorul general citre toate compartimentele;

f} controleazi modul de manipulare, pistrare §i conservare in depozite a materialelor aflate
pe inventar;

g) organizeaza §i participd la receptia calitativa §i cantitativd a bunurilor achizitionate si le
urmireste pe tot parcursul mutarii acestora;

h) intocmeste propuneri pentru efectuarea cheltuielilor privind reparatiile si bunurilor
necesare activitafii Societafii;

i) raspunde de executarea, in colaborare cu asociatii contractelor, lucririlor de reparatii i
mentine curifenia in birourile proprii si a salile de curs;

j) rispunde de folosirea eficientd a mijloacelor de transport din dotare precum si de
reducerea continui a consumatorlor de carburanti si lubrefiani;

k) rispunde de reviziile tehnice, reparatti curente {i capitale ale mijloacelor de transport din
dotare

1) urmdregste aplicarea legislatiei in vigoare privind functionarea autoturismelor din dotare,
aprovizionarea si consumul de carburanti si lubrefianti

m) asigurd instructajul privind sanitatea si securitatea in munca, acordarea de prim ajutor,
prevenirea. stingerea incendiilor si evacuarea salariatilor;

n) asigurd organizarea §i gestionarea arhivei Societaii

0) pastreazd confidentialitatea cu privire la documentele cu care intrd in contact in
exercitatrea atributiilor;

p) realizeazi arhivarea documentelor;

q) respectd normele de securitate si sdndtate in muncd $i recomandirile mCdICUlUl”/d'E- =
medicina muncii;
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r) indeplineste in condifiile §i la termenele stabilite toate sarcinile transmise pe cale
ierarhica;

s) participa la implementarea standardelor de management/control intern;

t) respectd prevederile ROF. Regulamentului Intern, Codul de eticd si procedurile interne.

Delegarea autoritdfii - In perioada in care seful de compartimentului se afld in concediu de
odihnd, concediu medical, delegatie sau se afla in imposibilitatea exercitdrii atributiilor,
atributiile si responsabilitdtile ce-i revin vor fi preluate de catre o persoand desemnati din cadrul
compartimentului conform procedurilor.

Art.22. Atributiile Compartimentului Secretariat 5i Comunicare

a) asigurd inregistrarea documentelor intrate §i iesite (indiferent de suport — posta, fax, e-
mail, etc) in/din Societate;

b) asigura si rispunde de rezolvarea zilnica a corespondentei cu agenti economici, institutii
publice, asociati, etc;

c) respectd circuitul documentelor intrate sau iegite din Societate, compartimente

d) pregiteste si participa la sedinte, intocmeste procesele verbale si urmireste indeplinirea
deciziilor luate de citre directorul general;

e) coloaboreazi cu toate compartimentele din cadrul Societatii pentru indeplinirea, in bune
conditit, a atributiilor ce ii revin;

f) asiguri activitatea de secretariat a Directorului General;

g) pune in aplicare politicile de comunicare folosind toate mijloacele pentru a face
cunoscuti activitatea Societitii,

h) gestioneazd activitdtile de promovare a societatii prin mijloace specifice (organizeazi
conferinfe de presi, distribuie obiecte promotionale;

i) realizeazd periodic evaluarea imaginii societatil §i propune masuri de imbunititire a
acesteia.

j) organizeazi actiunile de protocol ale Societitii.

k) piastreazd confidentialitatea cu privire la documentele cu care intrd in contact in
exercitatrea atributiilor;

) realizeazi arhivarea documentelor;

m) respectd normele de securitate §i sindtate in muncd si recomandirile medicului de
medicina muncii;

n) indeplineste in condifiile si la termenele stabilite toate sarcinile transmise pe cale
ierarhici;

0) participd la implementarea standardelor de management/control intern;

p) respectd prevederile ROF, Regulamentului Intern, Codul de etica si procedurile interne.

R
4 canisiL
WATINAL OV
IHVATAMANT
« TURISTIC
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CUIL: 24979799, Reg. Com.: JA0 6962009, Capital Social: 78.691.600 RON

DISPOZITII FINALE
Regulamentul de Organizare si Functionare se supune actualizirii periodice.

Prezentul Regulament de Organizare si Functionare, dupi aprobare de citre Consiliu de
Administratie, va abroga vechiul Regulament si va intra in vigoare la data de 01.12.2018.

intocmit,

Ion-Daniel ANTONESCU
Director General Adjunct
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