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Regulamentul de Organizare si Functionare, denumit pe scurt ROF, este instrumentul de
organizare folosit pentru descrierea detaliata a structurii organizatorice a CNIT S.A., in
vederea cunoasterii si analizei sale aprofundate.

1
Centrul National de Invitimant Turistic S.A.
Bucuresti, sector 1, B-dul Poligrafiei nr. 3-5, Tel: 021/549.28.90; Fax: 021/549 28 98




@ Y
UL ECONOMILL DIGHALZARIL ‘—C I\YIT CENTRUL NATIONAL DE INVATAMANT TURISTIC S.A.

CUI: 24979799, Reg. Com.: J40/696/2009, Capital Social: 78.691.600 RON

CAPITOLULI

DISPOZITI| GENERALE

Art. 1. Scopul regulamentului

(1) Prezentul Regulament de Organizare si Functionare, denumit in continuare ROF,
reglementeaza cadrul general privind organizarea si functionarea Centrului National de
Invatamant Turistic S.A., denumita in continuare societatea sau CNIT S.A., in conformitate
cu Ieglslatla in vigoare $| cu actul constitutiv.

(2) ROF stabileste structura organizatorica, atributile compartimentelor, relatiile ierarhice si

functionale, precum si principiile de functionare interna a societatii.
Art. 2. Domeniul de aplicare

(1) Prevederile prezentului regulament se aplica tuturor compartimentelor, conducerii si
salariatilor societatii, find un document de referintd obligatoriu in derularea activitatilor
curente si strategice.

Art. 3. Baza legala
Regulamentul este elaborat in baza urmatoarelor acte normative:

+ Legea nr. 31/1990 privind societatile, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

« Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 109/2011 privind guvernanta corporativa a
intreprinderilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

+ Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

+ Ordonanta Guvernului nr. 129/2000 privind formarea profesionala a adultilor, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare;

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

« Ordinul ministrului finantelor publice nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor
metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv, republicat;

+ Regulamentul (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal (GDPR);

+ Hotararea Guvernului nr. 748/2008 privind infintarea Centrului National de Invatdmant
Turistic;

* Actul constitutiv al societatii;

« Alte reglementari legale aplicabile domeniului de activitate al societatii.

Art. 4. Aprobarea si actualizarea ROF

(1) Prezentul regulament se aproba de catre Consiliul de Administratie al societatii.

(2) Actualizarea sau modificarea ROF se realizeaza ori de cate ori intervin schimbari in
structura organizatoricd, in atributiile compartimentelor sau in cadrul normativ aplicabil,
astfel:

* la propunerea Consiliului de Administratie sau a Directorului General;

*ca urmare a modificarii cadrului normativ ori a necesitati de corelare cu alte
reglementari interne si de actualizare a atributiilor specifice;

* ca urmare a recomandarilor sau masurilor dispuse de autoritatile de control competente.

(3) Modificarile ROF devin obligatorii pentru toti salariati de la data aprobarii de catre
Consiliul de Administratie si a lurii la cunostinta de catre acestia.
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Art. 5. Comunicarea si luarea la cunostinta
(1) ROF, precum si orice modificare a acestuia, se comunica tuturor salariatilor prin grija
responsabilului de resurse umane, prin:
* transmitere in format electronic, prin e-mail;
* publicare pe reteaua interna a societatii;

* punere la dispozitie in format tiparit, la responsabilul de resurse umane care asigura
evidenta versiunilor ROF.

CAPITOLUL I

DATE GENERALE DESPRE SOCIETATE
Art. 6. Denumirea societatii

Societatea poartd denumirea completd: CENTRUL NATIONAL DE INVATAMANT
TURISTIC S.A., denumita in continuare societatea.

Art. 7. Forma juridica si sediul

(1) Societatea este organizata ca societate pe actiuni, cu capital integral de stat, infiintata
potrivit dispozitiilor Legii nr. 31/1990 privind societatile, republicata.

(2) Societatea este persoanad juridicd romana si se organizeaza si functioneaza in
conformitate cu dispozitiile legale in vigoare si cu actul constitutiv.

(3) Ministerul Economiei, Digitalizarii, Antreprenoriatului si Turismului reprezinta statul in
exercitiul tuturor drepturilor si indeplinirea tuturor obligatiilor care decurg din calitatea de
actionar unic.

(4) Sediul social al societatii este in Bucuresti, sector 1, bulevardul Poligrafiei nr. 3-5.
Art. 8. Misiunea societatii

CNIT se dedicd sa devindg un centru de excelentd si colaborare in domeniul formarii
profesionale pentru turism si ospitalitate, prin oferirea de programe educationale accesibile si de
inalta calitate care Tmbind teoria cu practica, imputernicind profesionisti sa raspunda
provocarilor contemporane ale industriei cu creativitate, competentd si integritate. Prin
promovarea sustenabilitati si a inovatiei, societatea contribuie la mobilitatea si succesul
profesional al absolventilor programelor sale, sprijinind dezvoltarea unei industrii turistice
moderne si sustenabile in Romania.

Art. 9. Viziunea societatii

CNIT aspira sa devina un catalizator al inovatiei si excelentei in formarea profesionala in turism
si ospitalitate la nivel national. Profesionistii din turism, educati si inspirati de societate,
modeleaza un viitor sustenabil pentru sector, contribuind la dezvoltarea unei industrii mai
conectate. In aceastéa viziune, societatea este recunoscuta ca o institutie lider, care redefineste
standardele de formare profesionala prin adaptabilitate, inovatie pedagogica si angajament fata
de sustenabilitate, deschizénd noi orizonturi pentru ca profesionistii din turism sa exceleze atat
pe plan local, cat si global.

Art. 10. Obiectul de activitate

(1) Obiectul principal de activitate al societatii este, conform clasificarii CAEN, codul 8559 -
Alte forme de invatamant neclasificate altundeva.
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(2) Obiectele secundare de activitate sunt prevazute in actul constitutiv al societatii.
Art. 11. Obiective strategice
Obiectivele strategice ale societatii, stabilite prin Strategia de dezvoltare aprobata, sunt:

- optimizarea gestionarii patrimoniului si cresterea eficientei administrarii activelor
societatii, prin eficientizarea utilizarii resurselor si a infrastructurii si prin dezvoltarea de
parteneriate durabile;

* dezvoltarea si diversificarea activitatilor de formare profesionald, prin extinderea ofertei
pentru a raspunde cerintelor pietei muncii nationale si internationale;

* explorarea de noi piete si parteneriate si diversificarea ofertei de servicii, pentru
cresterea influentei si a impactului societatii.

Art. 12. Capitalul social si actionariatul
(1) Capitalul social al societatii este de 78.691.600 RON, impartit in actiuni cu valoarea
nominala de 10 lei fiecare.
(2) Structura actionariatului este urmatoarea: Ministerul Economiei, Digitalizarii,
Antreprenoriatului si Turismului - 100%.

CAPITOLUL Il
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 13. Organigrama societatii

(1) Structura organizatorica a societatii este reflectatd in organigrama prevazuta in Anexa nr.
1, care face parte integranta din prezentul regulament.

(2) Organigrama se actualizeaza ori de cate ori apar modificari in structura organizatorica,
prin decizie a Directorului General, cu aprobarea organelor de conducere ale societati,
dupa caz.

Art. 14. Compartimentele functionale
Structura organizatorica include:

« structuri de conducere: Adunarea Generald a Actionarilor, Consiliul de Administratie,
Directorul General;

+ compartimente de executie, organizate potrivit Capitolului VIII.

Art. 15. Delimitarea atributiilor intre compartimente
Pentru asigurarea eficientei si evitarea suprapunerilor sau conflictelor de responsabilitate, intre
compartimente se stabilesc:

+ relatii de subordonare ierarhica directa intre conducerea societatii si compartimente;

« relatii de colaborare functionala intre compartimente sau in cadrul proiectelor comune;

« relatii de colaborare functionald cu echipele de implementare a proiectelor, potrivit
Capitolului VI, pentru asigurarea functiilor-suport ale societatii;

+ relatii stabilite prin mecanismele de functionare interna prevazute in ROF.

CAPITOLUL IV
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CONDUCEREA $I ADMINISTRAREA SOCIETATII

Art. 16. Niveluri decizionale si principii de functionare

(1) Conducerea societatii este organizata pe trei niveluri decizionale: Adunarea Generala a
Actionarilor - nivel strategic si de control suprem; Consiliul de Administratie - nivel de
administrare si supraveghere; Directorul General - nivel executiv si operational.

(2) Relatiile dintre cele trei niveluri se bazeaza pe urmatoarele principii:

* separarea atributiilor, in scopul prevenirii concentrarii puterii decizionale;

* subordonare ierarhica clara: Directorul General raspunde in fata Consiliului de
Administratie, iar acesta in fata Adunarii Generale a Actionarilor;

* trasabilitatea deciziilor, care asigura posibilitatea urmaririi ulterioare a modului de
adoptare si implementare;

* responsabilitate si raspundere, fiecare nivel actionand cu diligenta unui bun
administrator, in interesul societatii;

* control si monitorizare, activitatea fiind supusa verificarii si evaluarii periodice;

- transparenta, prin documentarea si accesibilitatea informatiilor relevante si respectarea
obligatiilor de raportare.

Art. 17. Adunarea Generala a Actionarilor - rol

(1) In perioada in care statul este actionar unic, interesele acestuia in Adunarea Generala a
Actionarilor sunt reprezentate de persoanele numite si revocate prin ordin al ministrului de
resort.

(2) Adunarea Generala a Actionarilor stabileste directile generale de dezvoltare si nu
desfasoara activitati executive si nu intervine in conducerea curenta a societatii.
Art. 18. Atributiile Adunarii Generale Ordinare
Adunarea Generala Ordinara are, in principal, urmatoarele atributii:
+ numeste si revoca membrii Consiliului de Administratie, in conditiile legii;
+ stabileste remuneratia membrilor Consiliului de Administratie;
« aproba bugetul de venituri si cheltuieli si, dupd caz, programul de activitate pentru
exercitiul financiar urmator;
- stabileste limitele generale ale remuneratiei Directorului General, conform prevederilor
legale;
+ aproba situatiile financiare anuale, repartizarea profitului si nivelul dividendelor;
+ decide asupra modului de utilizare a profitului, inclusiv pentru dezvoltare si investitii;

+ aproba contractarea de imprumuturi pe termen lung si stabileste limitele privind creditele,
garantiile si alte angajamente financiare;

+ analizeaza rapoartele Consiliului de Administratie privind activitatea societatii;
* se pronunta asupra gestiunii Consiliului de Administratie si asupra modului de recuperare
a eventualelor prejudicii;
+ aproba operatiuni privind bunurile societatii, in conditiile legii si ale actului constitutiv;
+ aproba regulamentul de organizare si functionare al Consiliului de Administratie;
+ indeplineste orice alte atributii prevazute de lege sau de actul constitutiv.
Art. 19. Atributiile Adunarii Generale Extraordinare

Adunarea Generala Extraordinard decide asupra aspectelor esentiale privind existenta si
structura societatii, respectiv:

+ schimbarea formei juridice a societatii;
» schimbarea sediului social;
« modificarea obiectului de activitate;
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infiintarea sau desfiintarea de sedii secundare;
majorarea sau reducerea capitalului social;
fuziunea sau divizarea societatii;
dizolvarea anticipata a societatii;
modificarea numarului sau valorii actiunilor;
emiterea de obligatiuni;

modificarea actului constitutiv sau orice alte decizii pentru care legea prevede competenta
Adundrii Generale Extraordinare.

Art. 20. Consiliul de Administratie - rol si functionare
(1) Consiliul de Administratie, desemnat conform Legii nr. 31/1990 si Ordonanta de urgenta

109/2011 privind guvernanta corporativa a intreprinderilor publice, exercita atributiile de
supraveghere, aprobare si control strategic.

(2) Consiliul de Administratie asigura punerea in aplicare a deciziilor Adunarii Generale a

Actionarilor, fard a desfasura activitdti operative, acestea fiind delegate conducerii
executive.

(3) Activitatea Consiliului de Administratie se desfasoara in baza legislatiei aplicabile si a

regulamentului propriu de organizare si functionare. Sedintele sunt conduse de presedinte
sau, in lipsa acestuia, de un membru desemnat. Presedintele desemneaza un secretar al
consiliului din randul salariatilor societatii, dupa caz.

(4) Consiliului de Administratie are urmatoarele responsabilitati principale:

transpune strategia aprobata de AGA in planuri si politici interne;

aproba structura organizatorica si cadrul de functionare al societatii;

numeste si controleaza activitatea Directorului General;

stabileste limitele de competenta si pragurile valorice pentru conducerea executiva;
monitorizeaza performanta si riscurile societatii.

Art. 21. Atributiile Consiliului de Administratie

numeste si revoca Directorul General;

stabileste atributiile, indicatorii de performantd si remuneratia Directorului General si
evalueaza periodic activitatea acestuia;

deleaga conducerea operativa a societatii catre Directorul General;

stabileste directiile principale de activitate si dezvoltare ale societatii;

aproba strategia de dezvoltare si planurile de afaceri;

aproba bugetul de venituri si cheltuieli si urmareste executia acestuia;

aproba programele de investitii;

aproba situatiile financiare anuale;

supune aprobarii Adunarii Generale a Actionarilor documentele prevazute de lege;

aproba contracte, investiti sau operatiuni care depasesc limitele de competenta ale
Directorului General;

stabileste limitele de competenta financiara ale conducerii executive;

monitorizeaza activitatea conducerii executive si analizeaza rapoartele periodice;

asigura implementarea sistemului de control intern managerial si aproba politicile de
management al riscurilor;

aproba structura organizatoricd, organigrama si regulamentul de organizare si
functionare,

aproba numarul de posturi si normativul de constituire a compartimentelor functionale;
stabileste drepturile, obligatiile si responsabilitatile personalului, conform structurii
organizatorice aprobate;
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aproba politica de protectie a mediului si de securitate a muncii, potrivit reglementarilor
legale;

aproba infiintarea, reorganizarea sau desfiintarea de structuri organizatorice;

prezinta rapoarte catre Adunarea Generald a Actionarilor si aproba raportul anual de
activitate;

asigura transparenta si conformitatea cu cerintele de guvernanta corporativa;

urmareste respectarea obligatiilor legale si statutare;

stabileste si aproba, in limita bugetului de venituri si cheltuieli aprobat de Adunarea
Generala a Actionarilor, modificari in structura acestuia, in limita competentelor pentru
care este mandatat;

supune aprobarii Adunarii Generale Extraordinare propunerile privind fuziunea, divizarea
sau infiintarea de asociatii ori alte societati;

incheie acte juridice de dobandire, instrdinare, inchiriere, schimb sau constituire in
garantie a bunurilor din patrimoniu, in conditiile legii si ale actului constitutiv, cu aprobarea
AGA, atunci cand legea sau actul constitutivimpune;

indeplineste orice alte atributii prevazute de lege, de actul constitutiv sau stabilite de
Adunarea Generala a Actionarilor.

Art. 22. Directorul General - rol
(1) Directorul General asigura conducerea operativa a societatii, raspunde de administrarea
curenta si de implementarea deciziilor adoptate de Consiliul de Administratie, fiind desemnat
conform Legii nr. 31/1990 si Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 109/2011, privind
guvernanfa corporativa a intreprinderilor publice, atributiile sale fiind stabilite prin contractul
de mandat.
(2) Directorul General are urmatoarele responsabilitati principale:

* organizeaza si coordoneaza activitatea curenta;

- aplica strategiile, politicile si deciziile aprobate;

+ administreaza resursele societatii;

* ia decizii operationale in limitele competentelor stabilite;
* raporteaza periodic Consiliului de Administratie.

Art. 23. Atributiile Directorului General

organizeaza, conduce si coordoneaza activitatea curentd a societatii si asigurd
functionarea eficienta a tuturor structurilor organizatorice;

aplica strategia, politicile si deciziile Consiliului de Administratie, implementeaza
programele si planurile aprobate;

emite decizii interne pentru organizarea activitatii si asigura utilizarea eficientd a
resurselor;

numeste, suspenda si inceteaza raporturile de munca ale salariatilor, in conditiile legii;
stabileste atributiile personalului prin fisele de post si evalueaza performanta acestuia;
propune politici de resurse umane;

asigura executia bugetului de venituri si cheltuieli si aproba operatiuni financiare in limitele
de competenta stabilite;

raspunde de gestionarea patrimoniului si dispune masuri pentru cresterea eficientei
economice;

reprezinta societatea in relatiile cu tertii, incheie acte juridice in numele si pe seama
societatii, n limitele mandatului, si reprezintd societatea in fata autoritatilor si a
instantelor;

asigura respectarea legislatiei si a reglementarilor interne si implementeaza sistemul de
control intern managerial;

gestioneaza riscurile operationale si dispune masuri de remediere a neconformitatilor;
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* prezinta rapoarte periodice Consiliului de Administratie, inclusiv asupra modului de
realizare a obiectivelor si a indicatorilor de performantd, si propune masuri de
imbunatatire a activitatii;

 poate delega atributii catre personalul de conducere, cu mentinerea responsabilitatii
finale.

Art. 24. Delegarea atributiilor de conducere

(1) Directorul General poate delega atributii catre alti angajati, in limitele competentelor legale
si interne.

(2) Delegarea se face prin decizie scrisa si cuprinde activitdtile delegate, durata delegarii,
precum si limitele de competenta si responsabilitate.

CAPITOLUL V
MECANISME DE FUNCTIONARE INTERNA

Art. 25. Fluxul informational si decizional
(1) Fluxul informational este organizat astfel incat fiecare compartiment sa primeasca si sa
furnizeze informatiile necesare desfasurarii activitatii, in conformitate cu atributjile stabilite.
(2) Fluxul decizional se desfasoara de sus in jos, de la conducere catre compartimente; de
jos in sus, prin informari, referate si propuneri; si lateral, intre compartimente, in baza
relatiilor functionale stabilite.
Art. 26. Tipuri de acte decizionale
in cadrul societatii se emit urmatoarele tipuri de acte decizionale:

* hotarari ale Adunarii Generale a Actionarilor si decizii ale Consiliului de Administratie,
privind strategii, bugete, planuri anuale si alte aspecte de competenta acestora;

+ decizii ale Directorului General, obligatorii pentru intreg personalul;

- dispozitii interne, privind activitati punctuale sau temporare;

+ instructiuni si proceduri, cu caracter organizatoric sau metodologic.
Art. 27. Comunicarea interna si externa

(1) Comunicarea interna se realizeaza pe cale ierarhica si functionald, in scris, prin referate,
note interne, e-mail si rapoarte, conform procedurilor specifice.

(2) Comunicarea externa se realizeaza exclusiv de catre Directorul General si de persoanele
mandatate, cu respectarea confidentialitatii si a limitelor de reprezentare, in mod oficial,
prin adrese, corespondenta electronica sau alte mijloace, conform regulilor stabilite prin
politicile de comunicare ale societatii.

CAPITOLUL VI
IMPLEMENTAREA PROIECTELOR

Art. 28. Principiul apartenentei proiectelor la societate

(1) Proiectele derulate de societate, cu sau fara finantare externa, sunt proiecte ale societatii.
Drepturile si obligatiile care decurg din acestea apartin societatii in ansamblu.
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(2) ldentificarea oportunitatilor de dezvoltare si a surselor de finantare se realizeaza in
interesul societatii, pentru ansamblul proiectelor sale, ca activitate a compartimentelor de

specialitate, potrivit atributiilor prevazute in Capitolul VIIl. Prezentul capitol reglementeaza
implementarea proiectelor contractate.

(3) Implementarea proiectelor se realizeaza cu respectarea legislatiei aplicabile societétii, la
care se adauga, dupa caz, legislatia si regulile specifice fiecarei surse de finantare.

Art. 29. Constituirea echipelor de implementare

(1) Pentru fiecare proiect contractat se organizeaza implementarea prin desemnarea unei
echipe, ai carei membri pot fi salariati ai societatii care cumuleaza aceste atributii cu cele
aferente posturilor pe care le ocupa ori persoane incadrate in conditiile legii si ale
contractului de finantare.

(2) Selectia, recrutarea si desemnarea membrilor echipelor de implementare se realizeaza cu
respectarea principiilor de transparenta, egalitate de tratament si nediscriminare si a
normelor aplicabile incadrarii personalului in societate, precum si a legislatiei specifice
finantarii, cu implicarea si informarea personalului intern, in functie de competente.

(3) Rolurile din cadrul echipei pot include, dupa caz: responsabil de proiect, responsabil
financiar, responsabil achizitii, responsabil tehnic si experti de specialitate, in functie de
cerintele proiectului.

(4) Echipa de implementare este conduséa de responsabilul de proiect, care coordoneaza
operational implementarea proiectului. In acest scop, poate solicita informatii si documente
de la compartimentele societatii, poate propune termene de lucru corelate cu graficul
proiectului, poate organiza sedinte de proiect si poate formula propuneri catre Directorul
General pentru asigurarea implementarii corespunzatoare, inclusiv atunci cand sprijinul
necesar nu este acordat in termenele impuse de contractul de finantare.

(5) Durata desemnarii membrilor echipei corespunde, de reguld, perioadei de implementare a
proiectului.

Art. 30. Functiile-suport ale societétii in raport cu proiectele

(1) Activitatile-suport aferente proiectelor, in special cele de natura financiar-contabila, de
resurse umane, de achizitii, juridica, de secretariat si de arhivare, se realizeaza de
compartimentele permanente ale societatii, in cadrul atributiilor specifice posturilor, chiar si
atunci cand deservesc un proiect.

@) In raport cu un proiect, activitatile se impart in: activitati finantate distinct din bugetul
proiectului, pentru care exista roluri sau posturi bugetate, prestate in regim de echipa de
implementare, cu evidenta timpului lucrat; si activitati-suport curente ale societatii,
neacoperite de un rol bugetat, care se presteaza de compartimentele permanente ca parte
a atributiilor de serviciu.

(3) Prestarea activitatilor-suport curente constituie atributie de serviciu a compartimentelor
permanente si nu poate fi refuzata pe motivul ca activitatea priveste un proiect. Incadrarea
unei activitati in categoria celor finantate distinct se stabileste pe baza bugetului aprobat al
proiectului; orice activitate care nu corespunde unui rol bugetat se considera activitate-
suport curenta a societatii.
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(4) Compartimentele permanente au obligatia de a acorda sprijin echipelor de implementare
si de a realiza activitatile-suport in termenele necesare respectarii obligatiilor asumate prin
contractele de finantare. Atunci cand termenele contractuale impun masuri urgente,
activitatile aferente proiectelor cu finantare externa beneficiaza de prioritate in circuitul de
avizare si aprobare.

Art. 31. Evidenta si raportarea

(1) Evidenta financiar-contabild, evidenta de personal, documentatia de achizitii si arhivarea
aferente proiectelor se integreaza in evidentele si sistemele societatii, cu asigurarea unei
evidente analitice distincte pe fiecare proiect.

(2) Echipa de implementare asigura realizarea activitatilor si a indicatorilor, gestionarea
proiectului in sistemul informatic dedicat, raportarea catre finantator, intocmirea cererilor
de rambursare sau de plata si arhivarea documentelor, conform contractului de finantare.

CAPITOLUL VII

CONTROLUL INTERN MANAGERIAL S| FUNCTIILE TRANSVERSALE

Functiile prevazute in prezentul capitol se exercita de salariati desemnati prin decizie a
Directorului General, care cumuleaza aceste atributii cu cele aferente posturilor pe care le ocup3,
cu respectarea regimului de incompatibilitate aplicabil fiecarei functii.

Art. 32. Sistemul de control intern managerial

(1) Societatea organizeaza si dezvolta sistemul de control intern managerial, in conformitate
cu Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018.

(2) In acest scop se constituie, prin decizie a Directorului General, Comisia de monitorizare,
responsabila cu coordonarea procesului de management al riscurilor si de dezvoltare a
sistemului de control intern managerial.

(3) Societatea tine un registru al riscurilor si elaboreaza proceduri de sistem si proceduri
operationale pentru activitatile sale.

Art. 33. Controlul financiar preventiv

(1) Controlul financiar preventiv se exercita de catre una sau mai multe persoane desemnate
prin decizie a Directorului General, asupra operatiunilor supuse acestui control potrivit
legii.

(2) Persoana care exercita controlul financiar preventiv nu poate viza operatiunile la a caror
initiere sau executare a participat, in scopul respectarii principiului separarii atributiilor.

(3) Refuzul de vizd se motiveaza in scris, iar procedura aferentd se desfdsoara conform
Ordinului ministrului finantelor publice nr. 923/2014.

Art. 34. Protectia datelor cu caracter personal

(1) Societatea asigura protectia datelor cu caracter personal in conformitate cu Regulamentul
(UE) 2016/679 (GDPR) si cu legislatia nationala aplicabila.
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(2) Atributiile privind coordonarea conformitatii in materie de protectie a datelor se exercita de

un salariat desemnat prin decizie a Directorului General, care colaboreaza cu
compartimentul ce asigura suportul tehnic si informatic.

Art. 35. Conflictul de interese

(1) Membrii organelor de conducere si salariatii societatii au obligatia de a evita situatiile de
conflict de interese, in conformitate cu Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 109/2011 Si
cu standardele de control intern managerial.

(2) Persoana aflata intr-o situatie de potential conflict de interese are obligatia de a o declara
si de a se abtine de la par’ucuparea la luarea deciziei sau la efectuarea operatiunii
respectlve Declaratla si masura de abtinere se consemneaza in scris.

CAPITOLUL VIII

COMPARTIMENTELE SOCIETATII

Fiecare compartiment are atributii specifice, detaliate in figele de post ;i in procedurile interne.
Toate compartimentele se subordoneazs direct Directorului General si colaboreaza functional
intre ele. Salariatii tuturor compartimentelor au obligatia de a pastra confldentlalltatea si secretul
profesional asupra informatiilor $i documentelor de care iau cunostinta in exercitarea atributiilor,
in condltnle legii si ale reglementarilor interne.

Art. 36. Compartimentul Formare Profesionala si Dezvoltare

(1) Rol general: Compartimentul asigura planificarea, implementarea, monitorizarea si
imbunatatirea programelor de formare profesionala, In concordanta cu cerintele plet,el muncii
sicu standardele nationale si europene, precum si logistica si sarcinile administrative
aferente.

(2) Coordonare: personalul compartimentului este coordonat de Responsabilul de proces,
care raspunde de activitatea compartimentului in fata conducerii executive.

a) Dezvoltarea si implementarea programelor de formare:

proiectarea, planificarea si organizarea sesiunilor de instruire, in sistem clasic sau online;
elaborarea suporturilor de curs, a materialelor de formare si a instrumentelor de evaluare;
evaluarea competentelor initiale si finale ale formabililor, organlzarea evaluarii finale si
gestionarea documentatiei de certificare;

monitorizarea modificarilor aduse standardelor ocupationale si corelarea programelor cu
acestea.

b) Administrarea si logistica programelor:

gestionarea documentatiei administrative a programelor (dosare cursanti, contracte,
cataloage, certificate);

asigurarea logisticii, a resurselor si a platformelor necesare desfasurarii programelor;
asigurarea metodologiei de autorizare a programelor, prin intocmirea documentatiei aferente,
obtinerea autorizatiilor si relationarea cu Comisia de autorizare a furnizorilor de formare
profesional3 a adultllor a municipiului Bucuresti;

notificarea autoritatii competente cu privire la deschiderea programelor si raportarea inscrierii
participantilor;

gestionarea relatiilor cu institutiile abilitate si cu colaboratorii.

c) Calitate, parteneriate si strategie:

11
Centrul National de Invitimant Turistic S.A.
Bucuresti, sector 1, B-dul Poligrafiei nr. 3-5, Tel: 021/549.28.90; Fax: 021/549 28 98




CUI: 24979799, Reg. Com.: J40/696/2009, Capital Social: 78.691.600 RON

= \v CENTRUL NATIONAL DE INVATAMANT TURISTIC S.A.
<CNIT

&

* crearea unui proces continuu de evaluare si revizuire a programelor prin colectarea si analiza
feedbackului;

- stabilirea de parteneriate cu institutii de fnvatamant, asociatii, companii si federatii din
domeniu;

* colaborarea cu agentii economici pentru desfasurarea stagiilor de practica ale participantilor;

* promovarea programelor de formare, in colaborare cu compartimentul de comunicare;

* propunerea de imbunatatiri si corelarea programelor cu strategiile nationale si standardele
europene;

* mentinerea relatiilor cu Autoritatea Nationald pentru Calificari, pentru standarde ocupationale
si calificari, cu institutii de invatdmant si formare, cu parteneri economici si cu beneficiarii
programelor, precum si cu alte institutii abilitate, potrivit competentelor.

Art. 37. Compartimentul Secretariat si Comunicare

Rol general: Compartimentul asigurd activitatea de comunicare, marketing si promovare,
activitatea de secretariat si registraturd, precum si suportul tehnic si informatic la nivelul
societatii.

a) Comunicare, marketing si promovare:

+ elaboreaza anual planul de marketing, in concordantd cu obiectivele strategice, si
colaboreaza cu compartimentul financiar-contabilitate pentru fundamentarea bugetar;

+ defineste si implementeaza strategii de comunicare si promovare multicanal, online si
offline;

« administreazéa continutul editorial si promotional al site-ului societatii;

* administreaza conturile de comunicare digitala si creeaza materiale de promovare;

+ asigura corectitudinea si actualizarea informatiilor publice prezentate pe site, in social
media si in materialele promotionale;

- gestioneazé baza de date cu parteneri si beneficiari si transmite oferte;

* promoveaza imaginea societatii in cadrul evenimentelor externe si participa la campanii si
programe strategice;

+ elaboreaza si transmite comunicate de presa si alte mesaje publice;
 colaboreaza intern cu celelalte compartimente pentru asigurarea coerentei in
comunicarea institutionala;
* publica continut cu impact asupra imaginii societatii numai cu aprobarea conducerii;
- asigura respectarea normelor legale privind continutul media si drepturile de autor.
b) Secretariat si registratura:

+ asigura primirea, inregistrarea si directionarea corespondentei institutionale intrate, pe
suport fizic sau electronic, inclusiv prin adresa de e-mail institutionald a societétii;

* gestioneaza transmiterea corespondentei oficiale catre autoritati si terti si asigura, dupa
caz, formularea raspunsurilor curente sau directionarea acestora catre compartimentul
competent pentru elaborarea raspunsului;

* urmareste respectarea termenelor de raspuns la solicitarile primite;
* organizeaza actiunile de protocol si pastreaza confidentialitatea informatiilor;

+ asigura arhivarea documentelor conform normelor legale si procedurilor interne, precum si
relatia cu alte autoritati si institutii, potrivit competentelor.

c¢) Suport tehnic si informatic:
- instaleaza si configureaza echipamentele si aplicatiile informatice;
* gestioneaza securitatea retelei informatice si a datelor si asigura copiile de sigurants;
+ acorda suport tehnic salariatilor si administreaza conturile si drepturile de acces;

- gestioneaza procedurile de stergere a datelor si de revocare a accesului la incetarea
raporturilor de munca;
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- asigura functionarea tehnica, securitatea si disponibilitatea site-ului societatii si suportul
tehnic pentru publicarea continutului.

Art. 38. Compartimentul Juridic si Resurse Umane

(1) Rol general: Compartimentul asigura asistenta, consultanta si reprezentarea juridica a
societatii, precum si gestionarea raporturilor de muncé si a resurselor umane, oferind suport
de specialitate in domeniile juridic si resurse umane.

(2) Colaborare: in cadrul compartimentului, domeniul juridic si domeniul resurselor umane

functioneaza ca atributii distincte, complementare. Actele specifice fiecdrui domeniu se

intocmesc si se gestioneaza de personalul de specialitate corespunzator. Actele cu implicatii

juridice, indiferent de domeniu, se supun avizarii pentru legalitate de catre personalul cu

atributii juridice, fara ca aceasta sa constituie un raport de subordonare intre cele doua

domenii.

a) Domeniul juridic:

- asistentd, consultantd si reprezentare juridicd pentru societate si pentru angajati, in
chestiuni care privesc activitatea societatii;

* redactarea, avizarea si negocierea contractelor;

* avizarea pentru legalitate a deciziilor si actelor cu implicatii juridice;

- reprezentarea societatii in fata instantelor si propuneri de solutionare amiabila a litigiilor;

+ verificarea legalitatii actelor juridice si administrative;

+ Tinregistrarea documentelor la registrul comertului;

+ asigurarea functiei de consilier de integritate, conform legii;

+ asigurarea publicarii informatiilor de interes public, conform legii (liberul acces la
informatiile de interes public);

- Tintocmirea de rapoarte si situatii juridice la solicitarea Directorului General;

+ elaborarea procedurilor de lucru specifice domeniului juridic;

+ colaborarea cu organele de control si furnizarea documentelor solicitate;

+ participarea la Comisia de monitorizare a sistemului de control intern managerial;

- relationarea cu instantele de judecatd, cu registrul comertului si cu organele de control,
precum si cu alte autoritati si institutii, potrivit competentelor.

b) Domeniul resurselor umane:
- gestionarea documentelor de personal: contracte, acte aditionale, decizii;
+ respectarea legislatiei muncii in toate etapele raportului de munca;
* organizarea recrutarii si selectiei si arhivarea documentelor candidatilor;
+ elaborarea fiselor de post, in colaborare cu compartimentele;
+ coordonarea procesului anual de evaluare a performantei;
- elaborarea planului anual de formare profesionala a personalului societatii;
+ evidenta concediilor si intocmirea pontajelor;
+ completarea si transmiterea datelor in registrul general de evidenta a salariatilor;
« eliberarea adeverintelor pentru salariati si fosti salariati;
* elaborarea si actualizarea Regulamentului Intern si a Codului de eticé;
* participarea, conform desemnarii, la comisiile interne, inclusiv la comisia de disciplina;

« relationarea cu inspectoratul teritorial de munca si cu registrul general de evidenta a
salariatilor, precum si cu alte autoritati si institutii, potrivit competentelor.

Art. 39. Compartimentul Control Financiar de Gestiune
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Rol general: Compartimentul asigurd verificarea respectdrii legalitatii si eficientei utilizarii
resurselor financiare si materiale ale societatii, urmarind conformitatea executiei bugetare si a
documentelor financiar-contabile cu legislatia in vigoare si cu reglementarile interne.

Atributii principale:

verifica respectarea prevederilor legale in fundamentarea proiectului bugetului de venituri
si cheltuiel;

controleaza existenta, integritatea, péastrarea si utilizarea resurselor si mijloacelor
societatii;

controleaza executia bugetara: venituri, cheltuieli, rezultate, indicatori economico-
financiari si investitii;

verifica respectarea prevederilor legale privind achizitiile;

verifica inventarierea anualé a activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;

verifica incasarile si platile, in numerar sau prin virament, si inregistrarea operatiunilor in
evidenta contabila;

verifica intocmirea, circulatia si arhivarea documentelor financiar-contabile;

elaboreazéd analize economico-financiare pentru fundamentarea deciziilor si identifica
abaterile de la prevederile bugetare, propunand actiuni corective;

participa la sedintele Consiliului de Administratie in care se dezbat probleme financiare si
de control;

contribuie la implementarea standardelor de control intern managerial si intocmeste
proceduri de lucru specifice;

asigura intocmirea, evidenta si arhivarea documentelor proprii de control, conform
procedurilor interne.

Se pot desfasura, in afara activitatilor de control, si activitdti de analizd economica in alte
domenii de interes pentru societate, precum analiza economicd a proiectelor, studii de
oportunitate si fundamentari pentru deciziile conducerii, in masura in care acestea nu vizeaza
operatiuni supuse propriului control si cu respectarea principiului separarii functiilor.

Art. 40. Compartimentul Financiar-Contabilitate

(1) Rol general: Compartimentul asigura organizarea, conducerea si controlul activitatilor
financiar-contabile ale societatii, in conformitate cu legislatia financiar-contabil si fiscala si cu
normele interne, contribuind la o gestiune eficienta si la fundamentarea deciziilor economico-
financiare.

(2) Coordonare: activitatea compartimentului este coordonata de un economist desemnat, cu
atributii de coordonare, care raspunde in fata conducerii executive.

a) Activitate financiar-contabila:

coordoneaza si organizeaza activitatea financiar-contabila;

verificd documentele justificative inaintea inregistrarii in contabilitate;

asigura intocmirea balantei de verificare si a registrelor contabile obligatorii;

intocmeste si transmite declaratiile fiscale, situatiile financiare si raportarile catre autoritati;
intocmeste si semneaza situatiile financiare si proiectul de buget anual si rectificativ;
asigura evidenta angajamentelor bugetare si legale;

efectueaza platile si urmareste incasarile;

tine evidenta veniturilor, cheltuielilor, amortizarii, deconturilor, debitorilor si creantelor;
calculeaza, evidentiaza si plateste contributiile la bugetele de stat si fondurile sociale;
colaboreaza la inchiderea exercitiului financiar si la confirmarile de sold;
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intocmeste documentatia pentru deschiderea conturilor bancare si pentru recuperarea
sumelor de la Fondul National Unic de Asigurari Sociale de Sanatate;

elaboreaza manualul de politici contabile si procedurile de lucru;
tine evidenta contabila a patrimoniului, a obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe;

asigura transmiterea corespondentei financiar-contabile catre autoritati si relationarea cu
Agentia Nationala de Administrare Fiscald, cu trezoreria si cu |nst|tut||le bancare, precum
sicu alte autorltatl si institutii, potrivit competen'gelor

b) Control financiar preventiv:

exercita viza de control financiar preventiv pentru operatiunile supuse reglementarii
legale, cu respectarea regimului de incompatibilitate prevazut la art. 33;

verifica legalitatea, regularitatea si incadrarea in buget a documentelor supuse controlului;
completeaza si semneaza lista de verificare, aplica viza si arhiveaza registrul de control;
informeaza organele de inspectie financiara asupra refuzurilor de viza.

Art. 41. Compartimentul Administrativ si Achizitii

Rol general: Compartlmentul asigura organizarea si derularea procesului de achizitii,
administrarea patrimoniala si activitatea arhivistica, cu respectarea legislatiei specifice si a
planificarii financiare a socnetatu

a) Achizitii:

intocmeste programul anual al achizitiilor, in conformitate cu necesitatile societatii si cu
bugetul aprobat

colecteaza referatele de necesitate de la compartimente si fundamenteaza planul anual
de achizitii;

utlhzeaza sistemul electronic de achiziti publice pentru publicarea anunturilor si
identificarea ofertelor;

raspunde de corectitudinea si actualizarea datelor din programul anual de achizitii si de
prioritizarea fondurilor alocate.

b) Administrare patrimoniala:

gestioneaza mijloacele fixe si obiectele de inventar aflate in patrimoniu;

tine evidenta patrimoniului pe gestiuni si locuri de depozitare si asigura conservarea
bunurilor si a celor aflate in custodie;

organizeaza procesul de inventariere a activelor, datoriilor si capitalurilor proprii si
confrunta evidenta tehnico-operativa cu evidenta contabila;

supravegheaza Iucranle de modernizare si reparatile curente efectuate in spatiile
societatii, inclusiv de catre asociati;

asigura conservarea fondului de carte si folosirea eficientd a mijloacelor de transport din
dotare.

c) Administrare arhivistica:

organizeaza documentele conform nomenclatorului arhivistic si termenelor de pastrare
legale;

gestioneaza evidentele arhivistice si registrul de evidenta a intrarilor si iesirilor;

pastreaza si pune la dispozitie documentele arhivate, conform solicitarilor legitime;
mentine ordinea, curatenia si conditiile de siguranta in depozitul de arhiva.

CAPITOLUL IX

DISPOZITII FINALE
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Art. 42. Intrarea in vigoare
Prezentul regulament intré in vigoare la data aprobarii sale de cétre Consiliul de Administratie.
Art. 43. Abrogarea reglementarilor anterioare

La data intrérii in vigoare a prezentului regulament se abroga Regulamentul de Organizare si
Functionare aprobat anterior prin Hotararea Consiliului de Administratie nr. /
, precum si orice alte dispozitii contrare.

Art. 44. Anexe

Face parte integranta din prezentul regulament Anexa nr. 1 - Organigrama societatii.

Art. 45. Obligativitate

Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii pentru toti salariatii societatii. Necunoasterea

acestora nu exonereaza salariatii de raspundere.

Avizat, _ Verifig:__at, _

intocmit.
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