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C.N. «Aeroporturi Bucuresti.» S.A.
Regulament de Organizare si Functionare

ISTORICUL REVIZIILOR

Revizia si .

i data Continutul Inscris la De citre
aplicarii data

0 1 2 3 4

13 Revizia Regulament de Organizare si 08.02.2011 SMC
1 Functionare Volumul 1

2. Revizia Regulament de Organizare si 20.04.2011 SMC
2 Functionare Volumul 1

3. Revizia Regulament de Organizare si |26.09.2011 SMC
3 Functionare Volumul 1

4. Revizia Regulament de Organizare si 30.01.2012 SMC
4 Functionare Volumul 1

5. Revizia Regulament de Organizare si 17.12.2012 SMC
5 Functionare Volumul 1

6. Revizia Regulament de Organizare si 19.04.2013 SMC
6 Functionare Volumul 1

7 Revizia Regulament de Organizare i | 05.08.2013 SMC
7 Functionare Volumul 1

8. Revizia Regulament de Organizare si |28.10.2013 SMC
8 Functionare Volumul 1

9. Revizia Regulament de Organizare si 27.02.2014 SMC

9 Functionare

10. Revizia Regulament de Organizare si 20.05.2015 SMC
10 Functionare

11. Revizia Regulament de Organizare si 10.08.2017 SMC
11 Functionare

12. Revizia Regulament de Organizare si 13.08.2018 SMC
11 Functionare — Organigrama nr. SG
Amd. 1 6742/10.05.2018 cu  organizarea

Responsabilului cu Protectia Datelor
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C.N. «Aeroporturi Bucuregti.» S.A.
Regulament de Organizare si Functionare

13. Revizia Regulament de Organizare s§i | 22.03.2019 SMC
12 Functionare — Organigrama nr. SG 89/
05.03.2019
14. Revizia Regulament de Organizare si SMC
12 Functionare — completare obiect
Amd.1 activitate Cabinet Director General;
corectare eroare materiald Serviciul
Compensatii si Beneficii.
15. Revizia Regulament de Organizare si |Nu a fost |SMC
13 Functionare emisa
16 Revizia Regulament de Organizare si 05.06.2019 SMC
14 Functionare
17 Revizia Regulament de Organizare si 12.07.2019 SMC
15 Functionare(indreptare erori
materiale)
18 Revizia Regulament de Organizare si | 01.04.2020 CA/SMC
16 Functionare
19 Revizia Regulament de Organizare si 11.05.2020 CA/SMC
17 Functionare(indreptare erori materiale
Rev 16)
20 Revizia Modificare Revizia 17 conform 27.08.2020 CA/SCM
17 cerinte ITM
Amdt 1
21 Revizia Distribuire activitate certificare/audit 27.08.2020 CA/SCM
17 ISO 45001 la SCM
Amdt 2
22 Revizia Modificare structura subordonatd DG 03.03.2021 CA/SCM
17 CNAB
Amdt 3
23 Revizia Modificare responsabilitati SRUI cf | 30.08.2021 CA/SCM
17 Raport Audit Intern Nr. AB AI -
Amdt 4 134/28.04.2021
24 Revizia Modificare structura organizatorica cf | 30.08.2021 CA/SCM
17 Notei de  Fundamentare  Nr.
Amdt 5 309/17.08.2021
25 Revizia Indreptare  eroare materialda cf | 30.09.2021 CA/SCM
17 solicitare Director Tehnic si Director
Amdt 6 Juridic si Resurse Umane
26 Revizia Modificare structura organizatoricd — 01.02.2022 CA/SCM
17 cf'Nota de fundamentare nr. SG nr 16/
Amdt 7 21.01.2022
27 Revizia Modificare structura organizatoricd — | 01.02.2022 CA/SCM
17 cf'Nota de fundamentare SRUI nr 444/
Amdt 8 08.12.2021
28 Revizia Modificare structura organizatoricd — 01.02.2022 CA/SCM
17 cf Nota de serviciu DIP
Amdt 9 1559/04.11.2021
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C.N. «Aeroporturi Bucuresti.» S.A.
Regulament de Organizare i Functionare

29 Revizia 17| Suplimentare sarcini SOS AIHCB - 12.04.2022 CA/SCM
Amdt 10 | conform AIHCB SOS 93/16.03.2022
30 Revizia 18 | Modificare structura organizatoricad 29.06.2022 CA/SCM
cf. Nota AB-SCM 342/28.06.2022
31 Revizia 18| Modificare structura organizatoricd | 28.10.2022 CA/SCM
Andt. 01 cf. Nota SG 205/ 18.10.2022
32 Revizia 18| Modificare — migrare activitdti 29.12.2022 CA/
Amdt. 02 | BALA/SIF /SMRF BCMCM
33 Revizia 18| Modificare — migrare activititi 15.12.2022 CA/
Amdt. 03 | BALA/SIF BCMCM
34 Revizia 19 | Modificare structura organizatorici si 07.08.2023 CA/
migrare activitdti Sy / SPIF /BALA BCMCM
/BPC/SAP/SCF/ SISA /SMESA /SCO /SC
/BVSAP/ STEC/ DOA/ PMR/ SPAP
38 Revizia 19| Modificare structura organizatoricd | 06.09.2023 CA/
Amdt. 1 SG 5151/ 06.09.2023 BCMCM
36 Revizia 19 | Modificare structura organizatoricd si | neaprobat
Amdt. 2 implementare recomandari SAPI MTI
pentru Biroul Audit Intern
37 Revizia 19 | Migrare aprovizionare produse de la | 26.10.2023 CA/
Amdt. 3 BALA cétre Serviciul Achizitii, cf BCMCM
Raport BAI nr. 104/10.05.2023
38 Revizia 19 | Modificare organigrama cf Raport 15.04.2024 CA/
Amdt. 4 SRUI 3840/20.12.2023 aprobat cu BCMCM
HCA nr 15/21.12.2023
39 Revizia 19| Modificare organigrama cf Raport 12.08.2024 CA/
Amdt 5 SRUI 2067/ 26.06.2024, BCMCM
SG5264/16.07.2024, AB BCMCM
602/ 17.07.2024
40 Revizia 19| Clarificare sarcini munci si indreptare 17.09.2024 CcA/
Amdt 5 eroare materiala cf Raport AB BCMCM
rev 1 BCMCM
41 Rev. 20 Consolidare si analiza procese cf |17.10.2024 CA/
dispozitie CA BCMCM
42 Revizia Introducere Comisia eticd, Comisia 28.11.2024 CA/
20/1 Hartuire si Comitet de securitate BCMCM
43 Revizia Introducere Cabinet DG, Consilieri, 26.11.2025 CA/
20/1 redenumire SRU BCMCM
Amdt. 1

PREZENTA REVIZIE ESTE INTOCMITA IN CONFORMITATE CU ORGANIGRAMA CNAB
INREGISTRATA CU NUMARUL SG 7396/26.11.2025 $I ESTE APROBATA PRIN
HOTARAREA NR 22 DIN SEDINTA CA DIN DATA DE 26.11.2025..
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C.N. «Aeroporturi Bucuregti.» S.A.
Regulament de Organizare si Functionare

Cuprins
Organigrama GENETAlA.........ccc.crvrriernreieieiiaresiereee et ese e ss s se s ba b s e s b se bt sbebebeneas s se s enesensanes 7
1 Serviciul ReSUISE UMNANE ......ccverereienriinisieienierisitssesais s s sesssssessesssssssesssssssssssssassessesesses 8
2 Cabinet DIreCtor GENETAL .......ccuveieiierireiirrieree ettt seesteses s b s sssesesenssssesensesen 15
3 Guvernants COIPOTAtIVA .......ccetevrrrererierreririeteseterersssssssssesssessssssssesesssbesssessessassesensssesens 17
Capitolul VI DiSpozitii fINALE .......cccveireeiriiiiiniciteei et assessesseesesesensernesees 19
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C.N. «Aeroporturi Bucuresti.» S.A.
Regulament de Organizare si Functionare

1 Serviciul Resurse Umane

Denumire: Serviciul Resurse Umane Acronim: [SRU]
Subordonare: Director General
Obiectiv: Administrarea proceselor privind managementul resurselor umane
Organigrama:

Director General

Serviciul Resurse Umane

Atributii si Responsabilitdfi:

Serviciul Resurse Umane functioneazi in subordinea directd a Directorului General, avind atributii
de executie si responsabilititi specifice:

A. In domeniul actualizirii structurii organizatorice (Organigramei) a companiei

1. Participd in colaborare cu functiile decizionale din companie la stabilirea numdarului de
personal necesar, functie de strategia de dezvoltare a companiei, de necesitétile reale si
previzionate pe termen mediu si lung;

2. Centralizeaz3, analizeaza si prelucreaza solicitdrile de modificare a numérului de personal;

3. Participé la realizarea unei structuri organizatorice eficiente si difuzeazd organigrama tuturor
compartimentelor CNAB, spre informare si luare la cunostintd;

4. In baza structurii organizatorice (organigrama) aprobate, intocmeste Statul de Functii, pe
sectoare, pe care il Inainteaza aprobarii Directorului General.

B. In domeniul planificdrii resurselor umane, recrutdrii si selectiei personalului

1. Ia toate masurile necesare pentru incadrarea cu personal in limita prevederilor BVC;
2. Elaboreaza impreund cu reprezentantii structurilor CNAB politica de resurse umane a
companiei si o propune spre aprobare conducerii companiei.
3. Organizeazd procesul de recrutare internd si externd a personalului in baza criteriilor stabilite
de cétre sefii de compartimente, aprobate de conducerea executiva;
4. Organizeaza procesul de selectie;
5. Asigurd numirea comisiei de recrutare si selectie;
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C.N. «Aeroporturi Bucuresti.» S.A.
Regulament de Organizare §i Functionare

6. Asigurd secretariatul in comisiile de recrutare si selectie;

7. Pe baza rezultatelor selectiei, intocmeste formele legale de incadrare pe post a candidatului
declarat admis pentru ocuparea postului;

8. Intocmeste toate documentele aferente etapelor de recrutare si selectie si le arhiveaza.

9. Organizeaza impreuna cu reprezentantii structurilor CNAB sesiuni de prezentare a societatii
in mediul academic, ala actiunile ANOFM sau alte organizatii similare;

10.  Asigura prezenta, in mediul online, a activitatii specifice.

C. In domeniul promovdrii personalului

1. Qrganizeazé interviuri/concursuri/examene de promovare;
2. Intocmeste formele legale de ocupare a postului in care se face promovarea (act aditional la
Contractul Individual de Munci si comunicarea internd).

D. In domeniul stabilirii drepturilor salariale, numérului mediu de personal si al programului

de lucru

. Calculeazd numarul mediu de personal si il transmite celor interesati, la solicitare.

. Monitorizeaza incadrarea in numarul mediu de personal aprobat in BVC;

. Centralizeazd toate solicitérile, referitoare la necesarul de personal pe compartimente;

. Intocmeste periodic si la cerere, situatii pe functii, profesii, meserii si varste, pentru analizarea
fluctuatiei de personal si previzionarea acestuia, cu informarea conducerii societtii

5. Verificd prezenta si condicile de prezentd, intocmeste lunar un raport cu cele constatatesi il
prezinta, la solicitarea Directorului General;

6. Verifica graficele lunare de lucru din punct de vedere al conformitatii cu procedurile de lucru
aplicabile; pastreazd si arhiveazid graficele de lucru in original si propun masuri de
imbunatatire;

7k intocmeste statul de functii si opereaza in acesta modificarile survenite;

8. Actualizeazd si gestioneazd baza de date electronica — modul ICAR SP;

9. Réspunde solicitérilor referitoare la drepturile de naturd salariala;

10. Urméreste respectarea aplicarii prevederilor Contractului Colectiv de Munci al companiei si

a legislatiei specifice in vigoare;.

BN

E. In relatia cu sindicatele

2. Intocmeste toate documentele premergatoare desfisurarii negocierii Contractului Colectiv de
Munca si/sau Contractului Individual de Munc#;Propune conducerii societatii masuri pentru
actualizarea/ imbunititirea Contractului Colectiv de Munci si/sau Contractului Individual de
Munci;

. Participd la negocieri/ intruniri organizate intre reprezentantii sindicatelor si a conducerii
societatii pentru asigurarea secretariatului, cit si a suportului din aria de competents;

4. Asigurd convocarea membrilor participanti la negocieri/intruniri, atat din partea sindicatelor

cét si din partea patronatului;

5. Asigura redactarea, semnarea si inregistrarea la autoritatea de stat competenta a Contractului

Colectiv de Munci;

6. Asigurd intocmirea proceselor verbale ale sedintelor, semnarea si difuzarea acestora partilor

interesate;

7. Asigurd difuzarea Contractului Colectiv de Munca tuturor compartimentelor companiei;

. Asigurd arhivarea §i pastrarea in original a tuturor documentelor aferente desfisurarii
negocierii Contractului Colectiv de Munci si/sau Contractului Individual de Munca;

(V8]

o]
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C.N. «Aeroporturi Bucuresti.» S.A.
Regulament de Organizare §i Functionare

9

10.

Asiguri avizarea de citre sindicate a documentelor care presupun consultarea sindicatelor
(Regulament Intern, etc.);
Asigurd convocarea sindicatului reprezentativ, la solicitarea Directorului General.

F. Raporturi de muncd, practici si proceduri la angajarea si incetarea raportului de muncd

Ik

2.

Solicitd viitorilor salariati prezentarea actelor necesare in vederea intocmirii dosarului de
personal;

Verificd documentele prezentate si certificd conform cu originalul copiile actelor depuse la
dosarul personal;

Intocmeste si avizeaza formele legale de angajare, modificare si incetare a contractului
individual de munca, propune spre avizare din punct de vedere al legalititii semnarea acestora
de ciitre angajator si asigurd semnarea acestora de cétre angajat si emite deciziile aferente, pe
care si le asumi si avizeaz3 inainte de a fi transmise spre avizare Directorului General;
Completeazi Registrul General de Evidentd a Salariatilor in format electronic, conform
prevederilor legale si transmite datele la ITM, electronic;

. Urmireste efectuarea instructajelor la angajare, pe toate domeniile reglementate in colaborare

cu compartimentele specializate;

. Gestioneaza dosarele de personal ale salariatilor CNAB, asigurd actualizarea acestora cu

documentele care atesta activitatea salariatului;

. Avizeazi fisa de post master din punct de vedere al respectdrii cerinfelor postului si

monitorizeaz figele de post semnate de cétre salariati.

G.Regulamente/Documente mentinute sub control, Situatii intocmite si monitorizate de SRUI

1. Asiguri elaborarea si actualizarea Contractului Colectiv de Munci;

2. Asigurid difuzarea CCM tuturor partilor interesate, in vederea cunoasterii, respectarii si
aplicdrii prevederilor sale;

3. Asigura elaborarea i actualizarea Regulamentului Intern al companiei si al Codului Etic;

4. Asigura aprobarea acestora si difuzarea lor tuturor pértilor interesate;

5. Asigurd elaborarea contractelor individuale de muncé/actelor aditionale/ informarilor/
notificarilor privind problemele de personal (cu titlu de exemplu, dar fird a se rezuma la
acestea: organizare, reorganizare, incadriri in muncd, Incetarea/ modificarea/
suspendarea contractelor individuale de muncd, aplicarea de sanctiuni disciplinare,
informdri si notificari in materia raporturilor de munci etc.);

6. Elaboreaza textul Comunicérilor Directorului General al CNAB ce presupun informatii
cu privire la angajarea salariatilor sau modificarea elementelor Contractului Individual
de Munci, urmare a acordului de vointa al partilor;

7. Elaboreaza textul Deciziilor Directorului General al CNAB in domeniul resurselor umane
pentru alte aspecte decét cele care impun elaborarea Comunicarilor;

8. Elaboreaz textul Dispozitiilor Directorului General al CNAB:
- dispozitii privind programul de lucru
- dispozitii privind Inlocuitorii titularilor functiilor de conducere
- dispozitii privind aprobarea efectudrii deplasarilor in strdindtate in interes de serviciu
dispozitii privind numirea de comisii
- alte dispozitii referitoare la raporturile de munca.
9. Elaboreaza procedurile si instructiunile specifice domeniului de activitate.
10. Formuleaza raspunsuri la memoriile, petitiile, plangerile prealabile si interpelirile
repartizate de Conducere spre solutionare;

H. Responsabilitati in domeniul jurisdictiei muncii
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C.N. «Aeroporturi Bucuregti.» S.A.
Regulament de Organizare si Functionare

1. Furnizeazd documentele solicitate de citre autoritatile de stat competente (Parchet, Instante
Jjudecitoresti, organe de control externe si/sau interne) numai cu avizul Directorului General
al companiei;

2. Asigura si urméreste impreuna cu toate functiile responsabile si desemnate de catre Directorul
General, indeplinirea formalitdtilor legale si respectarea termenelor pentru efectuarea
cercetdrilor disciplinare (convocare salariat, numire comisie, intocmire, emiterea si
transmiterea deciziei de sanctionare) asa cum sunt ele reglementate de legislatia in vigoare si
procedurile interne;

3. Participa de céte ori este necesar, in cadrul comisiilor constituite la nivelul CNAB, la
discutarea diferitelor probleme ivite in domeniul relatiilor de munci si propun masuri de
remediere/ imbunatatire a situatiilor analizate;

4. La solicitare, intocmeste rapoarte specifice domeniului de activitate;

J. Compensatii si beneficii salariati

1) Intocmeste analize privind compensatiile si beneficiile angajatilor;

2) Redacteaza notificarile privind compensatiile si beneficiile acordate angajatilor;

3) Transmite propuneri de buget pentru sistemul de beneficii;

4) Implementeaza proceduri de comunicare cétre angajati a pachetelor de beneficii, compensatii
si modul de accesare a acestora;

5) Gestioneaza sistemul de beneficii oferite de companie angajatilor si pozitiilor manageriale;

6) Monitorizeaza legislatia in domeniu si recomanda entititilor implicate in acordarea drepturilor
salariale implementarea masurilor;

7) Colecteazd date si analizeaza satisfactia salariatilor vizavi de de beneficiile financiare si
nonfinanciare;

8) Elaboreazi analize si intocmeste situatii privind nivelurile de salarizare in companie
comparativ cu piata din domeniul aeroportuar;

K. .In domeniul formdrii profesionale/instruirii externe

1. Organizeazi activitatea de formare profesionald externi in cadrul CNAB;

2. Emite anual, in urma consultérii reperezentantilor managementului, planul de formare
profesionala externa;

3. Analizeazd, in colaborare cu reprezentantii managementului, priorititile de formare
profesionald externd;

4. Propune proiecte de dezvoltare profesionald continuid a salariatilor companiei;

5. Centralizeaza propunerile si fundamentérile bugetului de cheltuieli pentru activitatea de
formare la nivelul companiei;

6. Asigurd conditiile necesare pentru participarea salariatilor CNAB la cursurile de formare
profesionald desfasurate in companie sau in afara acesteia;

7. Asigurd intocmirea tuturor formelor legale de participare la cursuri; intocmeste actele
aditionale de formare profesionald pentru salariatii care indeplinesc conditiile pentru
incheierea acestora; gestioneaza dovezile de instruire;

8. Efectueazd formalitatile in vederea pregatirii participarii angajatilor CNAB la programe
de scolarizare pe echipamentele achizitionate de companie (verificare documente anterioare
emiterii Dispozitiei DG, emiterea Dispozitiei si transmiterea ei catre structurile CNAB
interesate, receptionarea certificatelor de scolarizare si transmiterea lor in vederea actualizirii
dosarelor de personal);

9. Urmaéreste modul de desfasurare al cursurilor care au loc la sediul companiei;
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CN. «Aeroporturi Bucuregti.» S.A.
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10. Administreaza, acolo unde este cazul, chestionare de analizd a nevoilor de formare
profesionald;

11. Evalueazi eficien{a proceselor de instruire prin aplicarea chestionarelor de feedback;
12.In colaborare cu si la solicitarea sefilor structurilor de specialitate, urmireste
obtinerea/prelungirea autorizatiilor/licentelor necesare desfasurdrii activitatii;

13.1n urma analizei efectuate in colaborare cu ACI (Airport Council International) si in
functie de solicitrile sefilor de structuri/directorilor referitoare la nevoile de dezvoltare ale
salariatilor companiei, centralizeaza propunerile privind cursurile care se vor desfdgura in
cadrul Centrului de Instruire CNAB — ACI;

14. Coordoneazi activitatea de organizare a cursurilor din cadrul Centrului de Instruire
CNAB - ACI;

L.In domeniul formdrii profesionale/instruirii interne

1. Organizeaz3 activitatea de formare profesionala internd in cadrul CNAB;

2. Emite anual planul de formare profesionald internd la nivel de companie, urmare
Planurilor de instruire transmise pentru fiecare post de sefii structurilor CNAB; se asigura ca
acesta cuprinde tematicile obligatorii de pregatire cuprinse in legislatie, procedurile SMI
si/sau teme pentru dezvoltarea profesionald a salariafilor, in conformitate cu tematicile
propuse de fiecare structurd, pe domeniul propriu de activitate;

3. Propune organizarea de seminarii interne pe teme de interes pentru dezvoltarea
profesionali a salariatilor in colaborare cu reprezentantii structurilor CNAB;

4. Urmireste procesul de autorizare/reautorizare a personalului companiei incadrat pe
posturi care necesitd autorizare, la solicitarea reprezentantilor structurilor CNAB, pentru
personalul care necesitd astfel de autorizéri;

5. Participd in comisiile interne de evaluare a cunostintelor profesionale ale salariatilor
companiei;

6. Emite certificate de autorizare internd pentru personalul companiei care necesitd
autorizari, la solicitarea si cu sprijinul structurilor de profil;

7. Propune programe de orientare §i integrare a noilor salariai prin instruire la angajare.

M.In domeniul evaludrii performantelor

1. Asigura organizarea si desfasurarea procesului de evaluare a salariatilor CNAB;

2. Asigurd incarcarea si actualizarea bazei de date cu informatiile necesare desfdsurarii
interviurilor de evaluare;

3. Asigurd instruirea necesard intregului personal implicat in evaluare cu privire la modul
de evaluare al subalternilor si al stabilirii/ formularii indicatorilor de performanta;

4. Urmareste respectarea conditiilor de intrare in evaluare pentru personalul nou angajat;

5. Urméreste Incadrarea in termenul de efectuare al evaluarilor;

6. Raporteazd statistic rezultatele evaludrii, la finalizarea procesului, la solicitarea
reprezentantilor managementului cu evidentierea aspectelor care trebuie imbunatatite ;

7. In toate ariile de competentd, la solicitarea factorilor de decizie, intocmeste rapoarte
specifice domeniului de activitate si urméareste evolutia indicatorilor pentru procesele pe care
le gestioneaza.

N.In domeniul practicii studentesti

1. Comunica aplicantului/aplicantilor acceptul/refuzul de efectuare a stagiului de practica in cadrul
Companiei, urmare deciziei managementului;

Revizia 20/1 Amendament 1 din Noiembrie 2025 Pagina 12 din 19
BIROUL CONTROL MANAGERIAL, CALITATE SI MEDIU




C.N. «Aeroporturi Bucuresti.» S.A.
Regulament de Organizare si Functionare

2. Urmdreste intocmirea formelor legale pentru efectuarea practicii studentesti in cadrul CNAB;

3. Urmareste semnarea de catre factorii responsabili, dupd caz, a contractului-cadru de colaborare
sau a conventiei de practicé;

4. Colaboreaza cu compartimentele de specialitate din cadrul companiei in vederea identificarii de
specialisti pe diferite domenii de responsabilitate ale CNAB, care si coordoneze activitatea
practicantilor;

5. La finalul stagiului de practicd, elibereaza adeverinta care s ateste desfdsurarea acesteia in
conditiile si cu respectarea prevederilor legale si procedurale in vigoare.
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2 Cabinet Director General

Denumire: Cabinet Director General Acronim: [CDG]
Subordonare: Director General
Obiectiv: Oferd Directorului General consiliere avizati si opinii-expert pe anumite teme de

interes pentru acesta si pentru Organizatie in ansamblu, conform pregitirii si
expertizei pe domeniile specifice

Organigrama:

Director General

Cabinet Director General

Personalul incadrat in cadrul CDG va indeplini, in principal, urm#toarele atributii, in functie de
domeniul specific de competenti:

elaboreazd materiale de consiliere, analizi i detaliere pe teme specifice, la solicitarea Directorului
General;

analizeaza activitdtile din cadrul societaii aflate sub directa coordonare a Directorului General,
argumenteaz opinii de eficientizare a acestora i propun solutii de realizare;

analizeazd materialele trimise spre aprobare/avizare Directorului General, oferi consiliere
si argumenteazd punctele de vedere referitoare la aceste materiale;

realizeaza situatii §i materiale de sinteza referitoare la activititile companiei, la solicitarea
Directorului General;

analizeazd si oferd consiliere Directorului General cu privire la actele, documentele,
materialele cu destinafie externi companiei, intocmite de compartimentele interne si
inaintate spre aprobare Directorului General;

oferd directorului general consiliere avizata si opinii-expert pe anumite teme de interes pentru acesta
si pentru organizaie in ansamblu, conform pregatirii si expertizei pe domeniile specifice;
colaboreazd cu toate compartimentele/structurile/departamentele interne din cadrul structurii
organizatorice ale CNAB fin scopul realizirii unor informari utile, corecte si pertinente cu privire la
derularea si aplicarea dispozitiilor conducerii companiei, cu privire la prioritétile si obiectivele
domeniului de competent; urmdresc si raporteaza modul de indeplinire a dispozitiilor Directorului
General;

colaboreaza cu persoane juridice de drept public si de drept privat, in domeniile si problemele
specifice pe care le au spre solutionare;

participd, in baza unei Decizii a Directorului General, la intalnirile, sedintele, deplasirile acestuia
sau, in conditiile imposibilitatii participarii acestuia si in limitele unei Decizii acordate de citre
acesta, participa la intdlniri de lucru in interiorul companiei sau intalniri si evenimente externe
companiei;

monitorizeaza si/sau participa activ la desfisurarea unor programe si proiecte initiate de CNAB;
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k) urmiresc indeplinirea deciziilor Directorului general, precum si a rezolutiilor acestuia inscrise pe
documentele care le-au fost repartizate spre luare la cunostin{a.

1) urmiresc ca documentele care se supun aprobarii sau semnarii de catre DG s fie avizate potrivit
legii, normelor interne si conform dispozitiilor DG.
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3  Guvernanti Corporativa

Denumire: Guvernanti Corporativa Acronim:  [GC]
Subordonare: Director General
Obiectiv: Conformarea cu OUG nr. 109/2011 privind guvernanta corporativi a intreprinderilor

publice, aprobata prin Legea nr. 111/2016, cu modificarile si completarile ulterioare.

Organigrama:

Director General

Guvernantd Corporativa

Atributii si Responsabilitati:

Personalul incadrat in cadrul structurii Guvernantd Corporativd va indeplini, in principal,
urmatoarele atributii, in functie de domeniul specific de competenti:

1)

2)

3)

4)

3)

6)

7)

Coordoneazi procesul de elaborare a rapoartelor trimestriale/semestriale/anuale potrivit
prevederilor OUG nr. 109/2011 privind guvernanta corporativi a intreprinderilor publice;

Elaboreaza impreund cu structurile de specialitate din cadrul CNAB rapoartele
trimestriale/semestriale/anuale potrivit prevederilor OUG nr. 109/2011 privind guvernanta
corporativa a intreprinderilor publice;

Asigura avizarea/aprobarea rapoartelor trimestriale/semestriale/anuale potrivit prevederilor
OUG nr. 109/2011 privind guvernanta corporativi a intreprinderilor publice si inaintarea
acestora, dupd caz, la autoritatea publici tutelara;

Asigurd publicarea pe pagina de internet a CNAB a obligatiilor de raportare potrivit
prevederilor OUG 109/2011 privind guvernanta corporativé a intreprinderilor publice, in
termenele stabilite;

Intocmeste situatii solicitate de AMEPIP, autoritatea tutelara, alte organe ale administratiei
publice centrale sau actionari, cu privire la conducerea intreprinderii publice (CNAB) sau
la alte aspecte de guvernanta corporativa;

Intocmeste si actualizeazd periodic evidenta componentei Consiliului de Administratie al
CNAB;

Tine evidenta ordinelor ministrului transporturilor si infrastructurii de numire a
reprezentantilor in adunarea general a actionarilor CNAB;
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8) Pistreaza evidenta componentei comitetelor consultative constituite la nivelul Consiliului
de Administratie, precum si a regulamentelor de organizare si functionare adoptate de
acestea;

9) Asigurdi implementarea prevederilor referitoare la declaratile de avere si
declaratiile de interese la nivelul CNAB;

10) Gestioneazi sesizdrile privind incélcarea legii si modalitatea de aplicare a prevederilor Legii
nr. 361/2022 privind protectia avertizorilor in interes public, cu modificarile si completérile
ulterioare;

11) Monitorizeaza indeplinirea indicatorilor cheie de performanta din planul de administrare
aprobat pentru Consiliul de administratie al CNAB si informeaza periodic consiliul.

12) Colaboreazd cu organisme/autoritdti nationale cu privire la aplicarea guvernantei
corporative la nivelul CNAB;

13) Furnizeaza informatii din domeniul de activitate pentru a fi diseminate;

14) Respecti confidentialitatea activitatii desfasurate si a informatiilor/documentelor la care au
acces, in conditiile legii;

15) Asigurd luarea misurilor pentru prevenirea si combaterea coruptiei in activitatea proprie,
in limitele competentelor detinute, si informarea ierarhica despre tendinfe sau fenomene
care pot genera coruptie in domeniul de activitate acoperit;

16) Elaboreaza proceduri operationale pentru activitatile ce intra in sfera de activitate a
compartimentului;

17) Asigura arhivarea, cu respectarea reglementarilor impuse de aceasta activitate, a
corespondentei si documentelor elaborate.

18) indeplineste orice alte atributii, in legdturd cu domeniul sau de activitate, dispuse sau
aprobate de Directorul General al CNAB.

19) Deruleazi activititi de monitorizare si suport pentru implementarea masurilor Planului de
Integritate, care cuprind:
a. centralizarea §i actualizarea periodicd a stadiului implementdrii inventarului
masurilor de transparenta institutionala si de prevenire a coruptiei;
documentarea si diseminarea de bune practici anticoruptie identificate;
c. organizarea misiunilor de evaluare tematic;
d. centralizarea incidentelor de integritate, monitorizarea masurilor preventive
adoptate si intensificarea activitatilor de prevenire anticoruptie, dupd caz.
20) Organizeazi activitatea Grupului de Lucru constituit la nivelul CN Aeroporturi Bucuresti
SA pentru prevenirea coruptiei.
21) Elaborarea/Actualizarea Planului de Integritate al CNAB;
22) Elaborarea/actualizarea declaratiei de aderare la Strategia Nationala Anticoruptie;
23)intocmirea, aprobarea si transmiterea Raportului privind implementarea inventarului
misurilor de transparent3 institutionala si de prevenire a coruptiei citre MT;
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24) Intocmirea, aprobarea si transmiterea Raportului de evaluare privind reactia institutionald
la incidentele de integritate i masurile adoptate privind remedierea aspectelor ce au cauzat
producerea de incidente de integritate;

25) Revizuirea periodicd a Codului Etic tinand cont de prevederile ordinului 600/2018 privind
controlul intern/ managerial precum si cuprinderea in continutul acestuia a unui capitol care
s trateze politica anticoruptie a companiei.

26) Este responsabil de proces pentru gestionarea declaratilor de avere si a declaratiilor de
interese conform L176/2010 si a reglementdrilor interne (monitorizarea completérii de citre
functiile eligibile, transmiterea lor la ANI, procesarea internd a acestora conform cerintelor

SMI).
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Capitolul VI Dispozitii finale

In vederea dezvoltarii spiritului de initiativ si a rispunderii personale in realizarea atributiilor si
responsabilitatilor ce revin sectoarelor de muncé, sefii acestora, precum si orice salariat, pot
solicita, pe cale ierarhica, sefilor de servicii, Directorilor sau Directorului General, sprijin in
rezolvarea operativd a problemelor deosebite, de care depinde indeplinirea obligatiilor de
serviciu prevéazute in prezentul Regulament de Organizare si Functionare.

Atributiile concrete pentru fiecare post de conducere si executie se stabilesc prin Fisa Postului si
anexele acesteia, aprobata si adusa la cunostinta ocupantului postului, conform procedurilor SMI.

fn exercitarea atributiilor si a sarcinilor ce le revin, sefii locurilor de munca sau inlocuitorii
acestora, pot stabili si alte sarcini decat cele prevazute in prezentul Regulament de Organizare si
Functionare, in limita normelor legale in vigoare si a Statutului CNAB, pentru personalul din
cadrul organizatiei.

Neindeplinirea obligatiilor prevdzute In prezentul Regulament de Organizare si Functionare
atrage dupd sine raspunderea disciplinara, in conditiile legii.

Orice alte dispozitii contrare prezentului Regulament de Organizare si Functionare se abroga.

Redactat,

Biroul Control Manageriat, Calilate si Mediu
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