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ORDIN DE SERVICIU
NR.22 /1G.02.2012

Avand in vedere prevederile R.O.F. al CREIR CF lasi si art. 247 — 252 din noul Cod
al Muncii, Directorul regional emite urmatorul

ORDIN DE SERVICIU

I. 1.Sanctiunile disciplinare aplicabile pe Sucursala CREIR CF , vor fi dispuse numai in
baza unui « Raport de cercetare » intocmit de seful de unitate sau alte organe de control,
in conformitate cu dispozitiile Art.248 din Codul Muncii si Art.42 lit.a si b din Decretul
Nr.360/1976.

2. Se imputerniceste seful de subunitate sa efectueze cercetarile disciplinare prealabile

pentru personalul din subordine, atit pentru constatérile proprii cit si pentru constatarile

efectuate de alte organe de control.
Fisa postului sefului de subunitate se va completa cu aceasta atributie.

II. Raportul de cercetare va cuprinde urmétoarele:

1. Un preambul cu : numele si prenumele, functia persoanei imputernicite, unitatea de care
apartine, imputernicirea pentru cercetare (pentru alte organe de control), data efectudrii
cercetdrii, unitatea controlata, tema cercetarii;

2. Descrierea faptei care constituie abatere disciplinara (art.247 (2) din Codul Muncn)

3. Precizarea concreta (articol, aliniat) a prevederilor incalcate de salariat din statutul de
personal, regulament intern, contract individual sau colectiv de munca, prin care se face
referire la normele legale, reglementari, instructii, ordine si dispozitii, fisa de post
conform art.247(2) si art.252(2) lit.‘b* din Codul Muncii;

4. Motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat sau motivele
pentru care nu a fost efectuata cercetarea (vezi art.252(3) din Codul Muncii):

- recunoasterea faptei savarsite de catre salariat, precizata in nota de relatii ca raspuns la

intrebarea nr.

- cele consemnate nota de constatare, raportul de control, etc., care se vor detalia in mod
explicit, daca salariatul nu-si recunoaste fapta.

5. Precizarea daci salariatul a solicitat ca la cercetare si fie asistat de organele de sindicat;

6.Numele si prenumele, functia, salariul, salariatului gasit vinovat i propus pentru
sanctionare sau concluzia persoanei imputernicite dacd nu se impune aplicarea de
sanctiuni disciplinare;




7. Temeiul de drept in baza caruia se aplicid sanctiunea (art.252(2) lit."d’ din Codul
Muncii)

8. Sanctiunea propusd conform art. 248 din Codul Muncii sau art.42 din Decretul
360/1976;

9. Conform art.251 din Codul Muncii:

(1) Sub sanctiunea nulititii absolute, nici o masurd, cu exceptia celei prevazute la
art.248 alin.(1) lit.‘a’, nu poate fi dispusd mai 1nainte de efectuarea unei cercetiri
disciplinare prealabile. Seful de subunitate poate dispune de aceasta exceptie, numai
in cazul constatarilor proprii.

(2) In vederea desfasurarii cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat, in
scris, de persoana imputernicitd de citre angajator si realizeze cercetarea,
precizindu-se obiectul, data, ora si locul intrevederii.

(3) Neprezentarea salariatului la convocarea ficuti in conditiile prevazute la alin.(2)
fara un motiv obiectiv dd dreptul angajatorului si dispunad sanctionarea, fard
efectuarea cercetarii disciplinare prealabile.

10.Rapoartele de cercetare si deciziile de sanctionare vor fi vizate de Oficiul Juridic al
sucursalei. Daca cel ce aproba raportul de cercetare, dispune sefului de subunitate sa
emita sanctionarea cu « avertisment scris « , aceasta nu se mai vizeaza de catre juridic.

11.Dosarele de sanctionare vor cuprinde:

- raportul de cercetare

- nota/notele de relatii

- convocdrile scrise pentru cercetare

- si alte elemente care dovedesc vinovitia celui in cauzi, inclusiv un extras cu
sanctiunile anteriorare din ultimul an.

12. Functie de sanctiunea propusi, Rapoartele de cercetare vor fi avizate/aprobate astfel:

- Avertisment scris (art.248 (1) lit.’a’ Codul Muncii) — de catre seful de subunitate daci
este constatare proprie sau sef divizie (sau serviciu *) pentru celelalte constatri.

- Reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10% (art.248(1) lit."c’ Codul
Muncii) — de catre seful de divizie (sau serviciu *) '

- Retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzitor functiei in care s-a
dispus retrogradarea, pentru o durati ce nu poate depisi 60 zile (art.248(1) lit.’b” Codul
Muncii), reducerea salariului de baza si/sau, dupi caz, si a indemnizatiei de conducere
pe o perioadd de 1-3 luni cu 5-10% (art.248(1) lit.’d’ Codul Muncii) , desfacerea
disciplinard a contractului individual de munca (art.248(1) lit.’e’ Codul Muncii), cele
mentionate in Decretul 360/1976 (statut disciplinar) art. 42 lit. ‘a’ si ‘b’ — de catre
seful de divizie (sau serviciu*) si director,

I5. Pentru personalul cu functii de conducere, dosarele de sanctionare vor fi avizate de

sefii de divizii si aprobate de directorul regionalei.

III. Decizia de sanctionare se intocmeste in forma scrisd,aplicarea sanctiunii disciplinare

fiind dispusa in termen de 30 zile calendaristice de la data luirii la cunostintd despre

savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 (sase) luni de la data savarsirii faptei

(art.252 (1) — Codul Muncii. Aceasta se intocmeste in 4 (patru) exemplare, 1 exemplar la

intocmitor, 1 exemplar la destinatar, 1 exemplar la tabloul de serviciu si 1 exemplar la

sectorul financiar. O copie a deciziei cu semnitura primitorului se va atasa la dosarul de
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erecetare. Dupa avizare si aprobare, dosarele de cercetare se pastreaza la subunitatea de

care apartine persoana imputernicita de catre angajator.

1. Decizia de sanctionare va cuprinde obligatoriu elementele prevazute de art.252(2) din
Codul Muncii (anexa nr.1, model decizie de sanctionare).

2. Deciziile de sanctionare vor fi aduse la cunostinta celor in cauza, sub semnatura, sl
date in termen de cel mult 5 (cinci) zile calendaristice de la emiterea deciziei (art.252(3));

3. Sarcina inmanarii deciziilor salariatilor sanctionati revine sefului de subunitate (se va
completa figa postului sefului de subunitate);

4. In cazul in care din motive obiective ( C.I.M. suspendat,concediu medical, concediu
de odihna, CFS, lipsuri de la serviciu) decizia nu poate fi comunicatd in termenul de 5
(c1n01) zile, aceasta va fi revocata, si se va emite ulterior o altd decizie;

5. In cazul in care un salariat refuzi luarea la cunostinta a deciziei de sanctionare, se va
proceda de la caz la caz, astfel:
- seful de unitate va Intocmi proces verbal de refuz cu 1-2 martori;
- decizia de sanctionare se trimite (in termen de cel mult 5 zile calendaristice de la emitere)
prin scrisoare recomandati cu confirmare de primire la domiciliul sau resedinta salariatului;

6. La deciziile de sanctionare emise de Serviciul RU, prin care s-au dispus masuri
pecuniare, emitentul deciziei va trimite un exemplar, direct, la sectorul financiar si va
urmdri lunar ca sa primeasca confirmarea cu aplicarea sanctiunii, care se va atasa durabil la
exemplarul deciziei ce ramine la RU.

Rapoartele de cercetare care nu vor cuprinde elementele prevazute de Codul Muncii si
din prezentul ordin, vor fi returnate la Intocmitor;

Sefii de divizii, servicii, birouri, sefii de unitati, revizorii regionali, revizorii de sector si
alte organe de control vor lua masuri pentru respectarea prezentului ordin.

Relatii suplimentare se pot lua la Oficiul Juridic-telefon 125004, 125005 sau la
Serviciul Resurse Umane — telefon 123010, 123156, 123157, 123158.

DIRECTOR REGIONAL .
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