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Noti informativi cu privive la totalurile inspectiei Trontale
efectuate in Centrul de creatio a copiilor ,Ghioeel”, sl Civeana

in conformitate cu Planul complex’de activitate a DGETS gl I baea
ardinuiui Threejiu generale cducatie, tineret gi sport nr 1737 din 21.11.2016 “(u
privire la efeeluarea inspectici [roncale in Cenlrul de creatie u capiilor £Ghineel®, 51
Ciccana™, a fosl instituitd comisia de evaluare a sciivithfii Cenlrului de creatic 4
copiilor £hioeel”, ¢l Ciecana,

io procesul evaludril activititii Centrului de creatle a copiilor ,,Ghincel®, sl
Ciocana, comisia a cxaminat si a analizat srmétoarcle probleme:
- organizared procesului de ditijare i control,
- perfactarcy docwmentatici mstittiel 5i indephnirea lucririlor de secretariat;
_ organizarcs lecmehi melodic, monitorizrea activitiplor de acordars @
ajumorului metodic;
- evaluarea nivelului aptitudinilor copiilor din diverse cercuri;
- colaborarea cu instilutiile do TviijEmint secundar guneral;
- OrgpniZared §i ssigurarea proteciiel muncii g tehnicti sectritifii in inaritutie,
haza tehmico-materiali; :
- documentatia v pne de personal;
- activiegen ceonomico-financiard.

L Cadrul juridic si organizatoric

Centrut de creatic a coplilor “Ghiocel”, sl Ciocana, in anul de studii 2016-2017
este freovenrat de 1289 wopl, dintre care 1198 copii au [ost antrenati In sectiile
culmral-artistivi s artd plastica-decorativa 5 91 copil In studivu] pertiu eopii.

Oeupatiile cercurilor sceyiel artd plastici-decorativd sc des{ayoard in incinla CCL

“(3hiocel” (blocul "A™ din str, Mircea cel Batrin, 7. blocul "B din atr, Aleco Russa,
53) i i baza justinilor de fnviyimint scoundas (LIPA "M Berezovschi®, IPLT
“Olimp”, Ginta Latind”, se. primard nrl2, 82, 83, 95, Centn]  comunilar
Convorbitorul®, "Speranta™, Pentru setivitaten coreumilor au fost valorilieate 145 arc.

In studioul pentru cepii se stdiazd sollegin, clapd clectronicd, pian, chitars,
acordeon, arld plasticd, litcralura muzicald puntru care au fost vulonficate 193 ure,
vlauele fiind completate fa felul umitor:

Repartizarca pe clase, dupd cunt urmesra:
- clusaal-a-11 copil {pian - 4, chitad - 2, acordeon - 1, clapd clecironics - 4);
~ ¢lasa & -2 - 19 copli (pian - 13, acordeon - 2, chiturd -1, clapa clevironica - 3
- clasu a 13 - 28 copii{clapd clectrenicd - 12, pan - b, chitard - 2, acordeon = 8);



clasa a IV-a - 11 copii (pian - 8, chitara - 3);
clasa a V-a - 7 copii (pian - 6, chitara -1);
clasa a VI-a - 8 copii (pian - 7, clapa electronica - 1);
clasa a VII-a - 5 copii (pian - 3, clapa electronica - 2);
arta plastica - 17 copii (clasa a I-a - 5 copii, clasa a II-a -10 copii).
Ocupatiile studioului pentru copii se desfdsoara in incinta CCC “Ghiocel” si in
baza IPLT ,,Olimp”.

I1. Personalul de conducere si cadrele didactice
Inspectarea pe segmentul activitatii cu personalul a stabilit urmatoarele:
Analiza statelor de personal aprobate pentru institutie.

In institutie este prezenti schema de incadrare a personalului pentru anul de
studii 2016 - 2017, aprobata la data de 01.09.2016, cu modificarile survenite prin
ordinul DETS sl Ciocana nr.140 - a/b din 21.09.2016. Statele de personal a
institutiei constituie 65 functii:

- personal de conducere - 4 (director - 1, director adjunct - 0,5, sef de sectie - 1,5,
sef studiou muzical - 1);

- cadre didactice - 47,5 (metodist - 2, conducator cerc - 29,5, maestru de concert -
4, pedagogi - 11, regizor de sunet - 1);

- complete - 39,5 vacante - §;

- cadre nedidactice - 2 (secretar - 0,5, costumer - 1, pictor - decorator - 0,5);

- complete - 2, vacante - 0;

- personal auxiliar - 11,5 (sef de gospodarie - 1, muncitor - 1, Ingrijitor incaperi -
2,5, paznic - 6, maturator - 1);

- complete - 10 vacante - 1 (ingrijitor incaperi).

Total functii complete la data de 22.11. 2016 sunt 55,5 unitdti dintre care
angajati de baza sunt 44, prin cumul intern - 1, prin cumul extern - 11.
Total functii vacante la data de 22.11.2016 sunt 9,5 unitati dintre care:

- personal didactic - 8 unitati (metodist - 1, pedagog - 2, conducator de cerc - 3,5,

maestru de concert - 1,5), dintre care 2,25 unitdti au fost distribuite cadrelor
didactice din institutie ca volum suplimentar de munca, conform prevederilor
Hotararii Guvernului Republicii Moldova nr.381/2006, vacante ramanand - 5,75
unitati (3,5 - conducator cerc, pedagog - 0,25, maestru de concert - 1, metodist -
1);

- personal auxiliar - 1,5 unitdti ngrijitor incaperi din care s-a efectuat retribuirea
muncii conform prevederilor art. 156 din Codul Munci.

Astfel, se atesta faptul ca institutia in general este asiguratd cu cadre
didactice. Orele la disciplinele pe functiile care nu au fost posibile a fi completate,
au fost distribuite ca volum suplimentar la 12 angajati din aceiasi institutie (123
ore), respectandu-se prevederile Hotararii Guvernului nr.381/2006, fapt ce
dovedeste utilizarea eficientd a resurselor umane in asigurarea conditiilor optime
pentru functionarea institugiei.

Procesul educational in institutia datd este organizat si dirijat de echipa
manageriald Tn urmdtoarea componentd: directorul CCC “Ghiocel”, directorul
adjunct al institutiei;



Intru realizarea obiectivelor si sarcinilor de bazi in activitatea Centrului, un
rol nu mai putin important revine metodistilor care activeaza in cadrul Centrului. in
statele institutiei pentru anul de studii 2016-2017 sunt incluse doud functii de
metodist. La momentul verificarii o functie de metodist este vacanta.

Analiza cantitativa si calitativa a cadrelor denota ca 36 cadre didactice
(inclusiv personal de conducere) detin studii superioare, 10 detin studii medii de
specialitate, 1 angajat nu are studii corespunzatoare.

Studii de master detin 3 angajati, 2 angajati isi continud studiile 1n institutii

superioare de Invatamint.

Pe parcursul anului 2015 - 3 angajati au frecventat cursuri de perfectionare, 2
urmeaza sa frecventeze cursurile pana la finele anului 2016, iar 8 sunt planificati sa
le frecventeze in a. 2017.

Din categoria cadrelor didactice 2 angajati detin gradul didactic superior, 7 detin
grad didactic intai, 27 detin gradul didactic doi (inclusiv directorul institutiei si
directorul adjunct).

Nivelul studiilor obtinute de angajatii institutiei, cat si perfectionarea ulterioara,
se reflectd pozitiv asupra eficacitdfii indeplinirii sarcinilor trasate in planul de
activitate al institutiei, cét si la intarirea disciplinei de serviciu in colectiv.

Pe parcursul verificarii au fost vizitate ambele blocuri in care se instruiesc copiii,
urmarindu-se procesul de primire a copiilor la ore, conversatiile intre elevi (in unele
cazuri si parinti) si cadre didactice, atitudinea personalului fati de copii. In discutiile
ocazionale purtate cu pdrintii nu au survenit careva obiectii sau plangeri din partea
acestora la adresa personalului Centrului. Angajatii din institutie la fel nu au Tnaintat
careva obiectii in adresa managerului institutiei si activitatii acestuia.

Componenta personalului dupa varstd este urmatoarea: pana la 25 ani - 2
angajati, pana la 35 ani - 8 angajati, pana la 45 ani -14 angajati, pana la 57 ani - 21
angajati, pana la 65 ani - 11 angajati.

Astfel, aproximativ 17 % din personalul care activeaza este de virsta tanara.

Dupd vechimea in munca componenta este urmatoarea: pana la 3 ani - 9
angajati, pana la 10 ani - 10 angajati, pana la 15 ani - 4 angajati, pana la 20 ani - 5
angajati, mai mult de 20 ani - 28 angajati.

Aproximativ 66 % din cadrele didactice au vechimea in munca mai mult de
10 ani, fapt care asigura la nivel procesul instructiv - educativ si buna functionare a
institutiei.

Pe parcursul anului 2015 au fost perfectate actele de angajare la serviciu
pentru 27 candidati. Pe parcursul a. 2016 au fost perfectate acte de angajare pentru
22 candidati. In acelasi timp in a. 2015 au demisionat 26 angajati, iar in a. 2016 au
demisionat - 24 angajati.

Constatam o fluctuatie permanentd a personalului din institutie, in special la
finele anului de studiu, in majoritatea cazurilor in legaturd cu expirarea termenului
Contractului individual de munca, la initiativa angajatului.

eRespectarea prevederilor actelor normative, aplicarea acestora in practica de
serviciu.

Fiind verificate actele ce reglementeaza activitatea institutiei s-a constatat



urmatoarele.

Regulamentul intern al CCC ”Ghiocel” a fost aprobat la sedinta Consiliului de
administratie, proces verbal nr.6 din 14.09.2016. Regulamentul in general
corespunde cerintelor, Tnsd necesita a fi perfectat si ajustat conform prevederilor
art.198-199 al Codului Muncii al Republicii Moldova, prevederilor Conventiei
colective de munca pe a. 2016-2020. Prezentul Regulament este adus la cunostinta
salariatilor sub semnatura, insd n unele cazuri lipseste data aducerii la cunostinta a
regulamentului fiecarui angajat.

Statutul Centrului a fost aprobat prin decizia Consiliului profesoral al CCC
”Ghiocel”, proces verbal nr.4 din 14.09.2016 si contine date privind statutul juridic
si specificul activitatii institugiei, sarcinile de baza a functionarii acestuia, actele
normative Tn baza carora activeaza institutia, principii, competente etc.

Contractul Colectiv de Munca pe a. 2016-2020 este intocmit conform
cerintelor, semnat de ambele parti (angajator, lider sindical), inregistrat la
Inspectoratul teritorial de munca Chisindu cu nr.351 din 16.09.2016.

Echipa managerialda respectd in general prevederile Codului Muncii al
Republicii Moldova, Codului educatiei al Republicii Moldova nr.152 din
17.07.2014, Regulamentul privind completarea, pastrarea si evidenta carnetului de
muncd, aprobat prin HG nr.1449 din 24.12.2007, Regulamentul cu privire la
acordarea unor garantii si compensatii salariatilor care Tmbind munca cu studiile,
aprobat prin HG nr.435 din 23.04.2007, alte acte normative care prevad activitatea
institutiilor extrascolare.

e fIntocmirea documentatiei de serviciu, ce tine de compartimentul

resurselor umane si evidenta acesteia.

Cu referire la emiterea ordinelor privind activitatea de baza si de personal ale
subdiviziunii, acestea sunt elaborate si aprobate de catre directorul institutiei.
Ordinele de personal sunt emise in majoritatea cazurilor in baza cererilor.
angajatilor, demersurilor. Structura ordinelor nu intotdeauna corespunde cerintelor.
La emiterea acestora se face referire la actele normative si cele de dispozitie.

Ordinele de personal contin date privind fluctuatia cadrelor, iar cele privind
activitatea de baza stipuleaza activitatea si functionarea interna a institutiei, crearea
diferitor comisii, aprobarea graficelor de munca etc.

Continutul ordinelor de personal nu intotdeauna este expus clar, deseori
utilizdndu-se termeni incorecti. Spre exemplu, nu sunt corect utilizati termenii
privind “munca prin cumul” (ord. nr.196-p din 14.11.2016) a angajatului si cel de
“cumulare de functii”. Deseori se utilizeazd incorect termenul de suplinire a
functie1”, in special in cazurile ce tin de activitatea paznicilor (ord. nr.180 - p din
20.10.2016), in care nu se indicd care articol din Codul Muncii (sau alt act
normativ) prevede suplinirea functiei in astfel de cazuri. In ordinele privind
angajarea prin cumul (cumularzi externi/interni) nu este stabilit programul de
activitate (ord. nr.196-p din 14.11.2016).

Un continut neclar are si ordinul nr.188-p din 27.10.2016 ”Cu privire la
modificarea CIM a dnei Zinaida Scripnic”, dat fiind faptul cd a fost transferatd de
la activitate pe 1,0 salariu de director adjunct, pe 0,5 salariu de Republicii



Moldova nr.381/2006.

Deseori este utilizat gresit termenul “prin contract”, astfel denumirea ordinului
nr.190-p din 01.11.2016 fiind ”Cu privire la angajarea in serviciu prin contract”.

In ordinele cu privire la acordarea concediilor nu intotdeauna este indicatd
corect denumirea functiei conform statelor de personal, utilizdndu-se termenul de
»cadru didactic” (ord.200-p din 17.11.2016). In continutul ordinelor de acordare a
concediilor anuale nu se indica perioada de munca pentru care se acorda zilele de
concediu anual, utilizandu-se formularea”.a acorda restanta de concediu pentru
anul de studii 2014-2015...”.

Prin ordinul nr.108-ab din 17.11.2016 ”Cu privire la delegare”, trei angajati ai
Centrului au fost delegati pentru a participa la Atelierul profesional la data de
19.11.2016. Conform prevederilor Regulamentului cu privire la delegarea
salariatilor entitatilor din Republica Moldova aprobat prin Hotarirea Guvernului
Republicii Moldova nr.10 din 05.01.2012, salariatului delegat in interes de
serviciu, pentru participare la sesiuni, simpozioane, conferinte, sedinte, manifestari
stiintifice, culturale, artistice etc. (pct.4 (f) al Regulamentului), 1 se pastreaza locul
de munca si salariul mediu lunar (pct.13 al Regulamentului, art.175 din Codul
Muncii). In ordinul nr.108-ab din 17.11.2016, nu au fost stipulate garantiile in caz
de deplasare in interes de serviciu.

In statele de personal pentru anul de studii 2016-2017 se numara 11 functii de
pedagog, pe cand in continutul ordinelor de angajare, Contractelor individuale de
munca si in carnetele de munca a angajatilor pe aceste functii este facuta inscrierea
- profesor (pian, acordeon, clapa electronica etc.).

Ordinele sunt elaborate in varianta tapata la calculator, sunt distribuite in dosare
de nomenclaturd si sunt fixate in registrele de evidentd a ordinelor. Numerotarea
ordinelor Tn ambele registre este consecutiva. O parte din ordinele de personal nu
sunt aduse la cunostintd angajatilor sau lipseste data cand angajatul a luat act de
continutul ordinului.

Registrul de evidentd a ordinelor de personal a fost deschis la data de
21.01.2014, a fost completat corect, numerotat, cusut si sigilat.

Registrul de evidenta a ordinelor pe activitatea de baza a fost deschis la data de
21.01.2016, este numerotat, cusut si sigilat. In acest registru nu este completat
rubrica “notd privind executarea ordinului”.

In institutie sunt prezente 2 registre de evidentd a circulatiei carnetelor de
munca in care se inregistreaza carnetele de munca de tip nou si carnetele de munca
de tip vechi (ambele registre au fost deschise la data de 01.11.1999) si registrul de
evidentd a formularelor de carnete de munca (deschis la 07.07.1999). Registrele
sunt completate corect, conform cerintelor.

In gestiunea directorului Centrului la momentul inspectirii erau 42 carnete de
muncd de tip nou si 33 carnete de muncd de tip vechi. Carnetul de munca al
directorului se pastreaza in sectia resurse umane a DGETS. Carnetele de munca se
pastreaza in safeu. Datele ne confirma ca toti angajatii detin carnete de munca - tip
nou, totodatd la unii din ei pastrdndu-se si carnetul de tip vechi. Carnetele de
munca ale angajatilor sunt completate, iar in unele cazuri se intervine cu



modificarile necesare, conform prevederilor Regulamentului privind completarea,
pastrarea si evidenta carnetului de munca, aprobat prin Hotdrarea Guvernului
nr.1449 din 24 decembrie 2007. Carnetele de munca pentru noi angajati fara stagiu
de munca au fost deschise in termenii prevazuti de legislatie. Au fost depistate
unele lacune la indeplinirea carnetelor de muncd a unor angajati, cum ar fi -
neandeplinirea rubricii ce tine de starea civila si studiile angajatului.

Unele lacune au fost inldturate in timpul verificarii, iar directorul a luat act de
procedura indeplinirii corecte a carnetelor de munca conform cerintelor actuale.

Toti angajatii dispun de dosare personale. Dosarele sunt perfectate si gestionate
conform cerintelor Instructiunii aprobate de cdtre DGETS. Dosarul contine
materiale (fotografia angajatului, fisa personald (gestionata de catre director de la
momentul angajarii), cererea de angajare, extrasul din ordinul de angajare, fisa
personald de evidenta a cadrelor, un exemplar a contractului individual de munca,
un exemplar a fisei postului, formularul MR-2, actul de identitate, copia
documentului ce atestd studiile angajatului, certificate de perfectionare, copia
certificatului de nastere a copilului, copia certificatului de casatorie).

In institutie n-a fost deschis registrul de stricti evidenta a cererilor persoanelor
cu dizabilitati care s-au adresat pentru a fi angajate Tn munca si nu se duce evidenta
acestora, asa cum este prevazut in art.34(4) al Legii Republicii Moldova nr.60 din
30.03.2012 privind incluziunea sociala a persoanelor cu dizabilitati.

Contractele individuale de munca in general sunt intocmite in conformitate cu
prevederile art.45-55 ale Codului Muncii al Republicii Moldova. In unele cazuri
contin unele neajunsuri cum ar fi:

- pct.l1 - nu este indicatd norma didactica cu care a fost angajati in functie de

profesor;

- pct.3(a) - suplimentar apare inscrierea “’prin contract” - Inscriere cu continut

neclar;

- pct.14 - nu este indicat corect regimul de munca (este indicatd norma didactica

si numarul zilelor de odihnd);

- pct.15 - nu este indicat regimul de odihna;

- pct.16 (a) - concediul de odihna anual este indicat de 42 zile calendaristice
(Art.299 (1c¢) din Codul Muncii reglementeaza faptul ca durata concediului de
odihnd anual a cadrelor didactice din institutiile extrascolare este de 28 zile
calendaristice. Pe langa acest fapt, 14 zile calendaristice de concediu anual
suplimentar pot fi acordate salariatilor care au imputernicit reprezentantii lor sa
participe la negocieri colective si sd incheie conventia colectivd in numele lor, in
temeiul anexei nr.2 (3) din Conventia Colectivd de muncad pe a. 2016-2020.
Astfel, numarul zilelor de concediu suplimentar reglementate prin CCM pe a.
2016-2020 urmeaza a fi indicate la pct.16(b)).

Toti angajatii Centrului dispun de CIM. Contractele individuale de munca sunt
inregistrate consecutiv in registrul de evidentd a CIM. Registrul de evidentd a CIM
este Intocmit corect §i conform cerintelor (numerotat, cusut, sigilat). Sunt indicate
corect termenul CIM pentru fiecare angajat. Data semnarii CIM corespunde cu
data intrdrii in vigoare a acestuia.



Figele postului sunt Intocmite pentru fiecare unitate prevazutd in statul de
personal al institutiei. In continutul fiselor postului apar unele neclarititi din cauza
nerespectarii structurii-tip acesteia. La capitolul II, componenta sarcini de baza”
nu sunt bine structurate, fiind formulate toate sarcinile intr - o propozitie. La fel
componenta “atributii de serviciu” nu este bine structurata, in asa fel ca fiecarei
sarcini stabilite sd revind 2-3 atributii (atributiile urmeaza una dupa alta fara a fi
identificate la care din sarcini se referd). Fisele postului nu sunt aprobate de catre
conducatorul institutiei, ci sunt vizate de acesta. Persoanele imputernicite de a
intocmi fisa postului pe fiecare functie din statele de personal al Centrului ar trebui
sa tind cont de urmatoarele: fisa postului trebuie sa cuprinda sarcini si cerinte
esentiale pentru pozitia respectiva, iar sistemul de referinta trebuie sa fie clar.

Toti angajatii dispun de permise de acces la locul de munca. Permisele de acces
la locul de munca sunt inregistrate consecutiv in registrul de evidenta a permiselor
de acces la locul de muncd, care a fost deschis conform indicatieit DGETS 1in
a.2014.

Pentru o bund evidenta a personalului in institutie, la moment sunt in decurs de
perfectare registrul de evidentd a personalului angajat si demisionat din institutie,
registrul de evidentd a angajatilor mentionati si sanctionati disciplinar. Urmeaza a
perfecta registrul de evidentd a dosarelor personale ale angajatilor si dosarelor
personale de arhiva.

e Timpul de munca si timpul de odihna.

Potrivit recomandarilor a fost deschis registrul de evidenta (la ambele blocuri)
a sosirii/plecarii angajatilor din institutie (timpului de muncd) in care se fixeaza
prezenta angajatilor in timpul zilei de munca la serviciu. Urmeaza ca prezenta
acestui registru sd fie stipulata si in Regulamentul intern al institutiei.

Prin ordinul nr.86-ab din 23.09.2016 au fost numiti responsabili de
perfectarea tabelului de evidentd a timpului de muncd a cadrelor didactice,
tabelului de evidenta a timpului de munca a personalului auxiliary.

In institutie sunt intocmite graficele de munci ale angajatilor institutiei care
activeaza prin cumul si in ture, pentru evidenta timpului de munca si de odihna.
Graficul de serviciu in ture a paznicilor (care exercitd serviciul conform graficului
in ture de la ora 19.00 pana la ora 07.00 in urmatoarea zi) nu elucideaza ora intrarii
in serviciu 1 ora iesirii - date absolut necesare, tinand cont de faptul ca potrivit art.
103 din Codul Muncii o parte din orele prestate in turd se considera munca de
noapte (munca intre orele 22.00 si 06.00), pentru care conform art.159 din Codul
Muncii se efectuiazad o altfel de remunerare, decat cea prevazutda pentru munca in
ture in timp de zi.

Fiind examinat continutul ordinului nr.180-p din 20.10.2016 cu privire la
suplinirea functiei de paznic (in care nu se face trimitere care act normativ prevede
aceastd procedurd), s-a stabilit ca pe perioada concediului anual (acordat prin
ord.173-p din 17.10.2016) paznicului de la CCC ”Ghiocel”, s-a permis suplinirea
functiei de paznic de la 17.10.2016 pana la 31.10.2016 altor 2 paznici, iar conform
tabelului de evidentd a timpului de muncd a angajatilor pe lunile octombrie-
noiembrie, acestea sunt tabelati cu cate 17 si mai multe ore de munca (in turd),




astfel incalcandu-se prevederile art.99(1), art.100 (1), art.101(4) (6) din Codul
Muncii (a fost prestatda munca supraprogram, incalcandu-se prevederile art.104 din
Codul Muncii), cat si prevederile anexei nr.1(8) din Conventia colectiva de munca
pe a. 2016-2020.

Reiteram faptul cd art.55 ”a” din Codul Muncii prevede solutionarea unei astfel
de situatii prin incheierea unui contract individual de munca pe duratd determinata
cu altd persoand, pentru perioada indeplinirii obligatiunilor de muncad ale
salariatului aflat in unele din concediile prevazute la art.112, 120, 123, 124, 126,
178, 299, 300.

Graficul acordarii concediilor de odihna angajatilor a fost Intocmit in ultima
decada a lunii decembrie a. 2015 si aprobat prin ordinul Centrului nr.209-p din
10.12.2015 si in general corespunde cerintelor. Este aprobat de catre directorul
institutiei, coordonat cu presedintele comitetului sindical, fiind adus la cunostinta
sub semnatura tuturor salariatilor institutiei. Rubrica "numarul de zile de concediu”
nu specificd corect care este durata concediului anual de odihnd prevazuta in art.
299 (1(c)) din Codul Muncii (28 zile calendaristice) si care este durata concediului
suplimentar prevazuta in anexa nr.2(3) din Conventia colectivd de munca pe a.
2016-2020 (14 zile calendaristice), astfel dand de inteles cd indiferent daca
angajatul este sau nu membru al organizatiei sindicale, acesta oricum poate
beneficia de 42 zile calendaristice de concediu.

In ordinele de personal cu privire la acordarea concediului anual de odihni, nu
se indicad corect perioada de muncd pentru care se acorda acest concediu,
specificindu-se ca ’se acordd concediul (sau partea restantd de concediu) pentru
anul de studii...” (ord. nr.173-p din 17.10.2016).

e Disciplina muncii.

In institutie sunt create conditii bune de munca pentru angajati.

La capitolul respectarii disciplinei de serviciu sunt inregistrate cazuri privind
incalcarea acesteia, din care motiv pe parcursul a. 2015 au fost aplicate sanctiuni
disciplinare la 6 angajati, iar in a. 2016 - la 5 angajati.

In cadrul inspectirii a fost verificati prezenta la serviciu a angajatilor, in
ambele blocuri in care activeaza Centrul. Toti angajatii se aflau la locul de munca,
cu exceptia a 2 angajati - absenti motivate.

In cadrul inspectirii a fost acordat ajutor practic in unele cazuri ce vizeazi
intocmirea documentatiei privind activitatea cu personalul in institutie si fluctuatia
de cadre (elaborarea ordinelor, perfectarea CIM, perfectarea fiselor postului,
indeplinirea carnetelor de munca), tinerea evidentei documentelor de personal,
totodata fiind lichidate unele lacune depistate.

Este de mentionat faptul ca majoritatea lacunelor depistate in cadrul actualei
verificari tin de activitatea echipei manageriale precedente care in urma inspectiei
frontale precedente urma sa le inlature. Din acest motiv nu putem atribui unele din
aceste lacune activitatii noului manager al institutiei, care urmeaza sa ia act de
toate cele indicate 1n nota.

Reiesind din cele expuse, activitatea echipei manageriale din institutie la
capitolul “resurse umane” poate fi apreciatd cu calificativul ,,bine”.




III. Rata realizarii planului de activitate a Centrului de creatie a copiilor
“Ghiocel”, sl Ciocana

In urma examindrii documentelor institutiei: rapoartele anuale, semestriale
privind activitatea unitatii extrascolare pentru anul precedent de studii, procesele
verbale ale sedintelor consiliilor profesorale, de administratie, metodice, artistice,
notele informative, darile de seama ale sefilor de sectii, serviciului metodic,
cadrelor didactice, planurile calendaristice, proiectele didactice ale conducatorilor
de cerc, profesorilor din studioul pentru copii etc., s-a constatat urmatorele.

Conform planului in institutie au fost efectuate un sir de activitati organizatorice,
cultural-artistice in CCC ,,Ghiocel”, organizate de DETS sectorul Ciocana si alte
structuri socio-culturale. Au fost desfasurate etapele de sector ale concursurilor
municipale: ,,0 viatd nu costd nimic, nimic nu valoreaza cat o viata”, ,,Sa traiti, sa-
nfloriti”, ,,La Fantana Dorului”, ,,Din istoria neamului” cu genericul,, Cantare
limbii romane”, ,,Ploaia de stele”, ,, Traieste-ti clipa”, ,,Victoria-71”, ,,Valeriu
Cupcea”, ,,Constelatia dansului - 2016, ,, Tanarul plastician - 2016”.

Colectivele de copii au participat la un sir de activitdfi neplanificate
(manifestari cultural - artistice, emisiuni televizate/filmari, concerte, festivaluri,
actiuni de caritate).

In domeniul organizirii si desfisurarii activitatilor publice a fost atestata
colaborarea cu Pretura sectorului Ciocana, Centrul Comunitar pentru Copii $i
Tineret ,,Convorbitorul”, Filarmonica Nationala ,,S.Lunchevici”, Palatul National
,N.Sulac”, Compania de Stat Teleradio Moldova: Posturile de Televiziune
Moldova-1, Gurinel TV, Noroc TV, Busuioc TV, Prime TV, Centrul comercial s1
de agrement ,,Baby Holl”, Bibliotecile ,,Transilvania”, ,,B.P.Hasdeu”, ,,I.Creanga”;
Teatrul Municipal de papusi ,,Guguta”, Centrul Republican pentru Copii si Tineret
,Artico”, Palatul Feroviarilor, Centrul International de Expozitiit MOLDEXPO,
Teatrul National de Opera si Balet ,,M.Biesu”, Primaria si Casa de cultura din
comuna Lozova, Centrul de Cultura si Arta ,,Ginta Latina”.

In perioada nominalizati au fost demonstrate performante in diverse activitatii:
Anul de studii 2015-2016
e in cadrul concursurilor municipale:

- locurile 1, III in cadrul concursului ,,Sa traiti, sa-nfloriti”;

- locurile 1, II, III 1a concursurile ,,La Fantana Dorului”, ,,Constelatia dansului - 2016”;

-locurile I, II in cadrul concursului ,,Din istoria neamului” cu genericul ,,Cantare
limbii romane”, ,,Feeria Craciunului’;

-locul II la concursul ,,Ploaia de stele’;

-locul I la concursurile ,, Traieste-ti clipa”;

- locurile II, III la concursul - recital ,,Valeriu Cupcea”;

- locul III, mentiune la Festivalul - concurs al cantecelor patriotice ,,Victoria-71;

- locurile 1, II, I1I 1a concursul ,,Exprima-te prin arta”;

- laureati in cadrul concursului ,,Tanarul plastician - 2016”;

e 1n cadrul concursurilor republicane:
locul I la concursul CFM;




- locurile I, II Ia concursul ,,Doua maluri la un rau”;
- laureati a concursului ,,Lumea in viziunea copiilor’;
e 1in cadrul activitatilor internationale:

-locul I la Concursul de inteligenta si creativitate ,,Miss Smarandita”, editia a XV-a,
organizat in cadrul Festivalului ,,Zilele Creanga”: triplex Chisinau-lasi-Targu Neamt;

-locurile I, II, III la concursul pentru cel mai original braduf organizat de Palatul
Copiilor din Iasi;

-locul II la concursul de dans ,,Pantofiorul de aur”.

Anul de studii 2016-2017:

-locul I la Expozitia internationald-concurs ,,1 Tunie — Copilul, Ambasadorul prieteniei
intre popoare”, lasi, Romania;

-locul I la concursul de dans ,,Doud maluri la un rau”, organizatori de Clubul de dans
,,Dacia dance”;

-locul I 1a concursul de dans modern, organizat Clubul de dans Sportiv ,,Flagrant”;

-locurile I, II la concursul ,,Just dance”, organizatori Federatia de Dans Modern,
Chisinau;

- laureat la Festivalul International de Folclor ,,Intalniri Bucovinene” »Stefan cel
Mare”, Chisindu; Festivalul Spirit si Traditie ,,DOR FEST”, satul Gordinesti, r-n

Edinet; Festivalul International de Dans, or. Hanioti, Grecia.

Realizarea planului de activitate a fost demonstratd prin documentele
intocmite la capitolul dat (procesele verbale ale sedintelor consiliilor profesorale,
metodice, artistice si materialele respective anexate, notele informative ale
rezultatelor controalelor interne, rapoartele anuale, semestriale de activitate ale
centrelor, documentatia ce tine de activitatea metodica desfasuratd cu conducatorii
de cerc (recomandarile metodice in ajutorul tinerilor specialisti, scenariile
activitatilor publice, regulamentele concursurilor), darile de seama, informatiile cu
privire la monitorizarea procesului instructiv-educativ, evidenta asistentei la
ocupatiile cercurilor si la activitati).

Activitatile metodice (seminare instructiv-metodice, intruniri organizatorice cu
participarea conducdtorilor de cerc, master-class, orele demonstrative) au fost
desfasurate in perioada nominalizatd in conformitate cu planul de activitate, s-au
referit la aspectele ce tin de promovarea culturii coregrafice, dezvoltarea
competentelor practice, stimularea creativitdfii copiilor, atestarii cadrelor didactice,
perfectarea documentatiei conducatorului de cerc.

In institutie au fost elaborate materiale metodice in ajutorul conducatorului de cerc
(scenarii, regulamente ale concursurilor) care au fost aplicate in activitatea cadrelor
didactice de profil, in cadrul intrunirilor metodice, seminarelor.

In cadrul sedintelor Consiliului metodic din (15.09.15, 21.10.15, 25.11.15,

20.01.16, 19.02.16, 14.09.16, 24.10.16, 11.11.16, s-a discutat si aprobat: activitatile
metodice pentru anul de studii 2015-2016; proiectarea anuala la disciplinele din cadrul

studioului pentru copii; proiectarile individuale pentru anul de studii 2015-2016; planul

intrunirii metodice cu conducatorii de cerc cu profil muzical ,,Valente formative ale
metodelor interactive de predare in cadrul orelor cu profil muzical”; recomandarea
metodicd in ajutorul conducatorilor de cerc cu profil coregrafic ,,Racordarea
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continuturilor la particularitatile de varsta ale copiilor”; programul seminarului
instructiv-metodic in ajutorul conducatorilor de cerc ,,Dezvoltarea competentelor
practico-creative ale copiilor prin intermediul noilor tehnologii educationale”, au fost
audiate si discutate: totalurile desfasurarii intrunirilor metodice: ,,Familiarizarea cu
instructiunea privind mecanismul intersectorial de cooperare pentru identificarea,
exploatarii si a traficului”; ,,Dezvoltarea aptitudinilor creative la copii in cadrul orelor
de arta decorativa”; rezultatele controalelor tematice: ,,Incadrarea copiilor in cercurile
sectiei aplicativ-decorativa”; ,,Nivelul de realizare a obiectivelor trasate in cadrul orelor
de cerc”, au fost validate proiectele didactice in cadrul atestdrii; a fost aprobat planul
activitatilor metodice pentru anul de studii 2016-1017, regulamentul concursului
,,Joamna de aur” cu genericul ,,Fantezie si culoare”, graficul orelor demonstrative, au
fost discutate problemele ce tin de organizarea si desfasurarea intrunirilor metodice,
seminarelor cu cadrele didactice etc.

Procesele verbale ale sedintelor Consiliului metodic au fost intocmite, fiind anexate
materialele corespunzatoare aspectelor abordate in cadrul sedintelor.

Managerul principal al institutiei dna A.Culeac a realizat lucrul cu cadrele
pedagogice prin intermediul consiliilor de administratie, profesorale. Procesele verbale
au fost fixate in registrul de procese verbale ale Consiliului de administratie si Consiliului
profesoral.

In cadrul sedintelor Consiliului profesoral din 25.05.16, 14.09.2016 s-a aprobat
planul de activitate, organigrama CCC ,,Ghiocel” pentru anul de studii 2016-2017, s-a
actualizat s1 aprobat componenta consiliului de administratie, metodic, artistic, constituite
comisiile de atestare, situatii exceptionale, avizat regulamentul de ordine interna,
proiectul de dezvoltare a institutiei, aprobata lista nominala a cadrelor
didactice/manageriale care solicita conferirea/confirmarea gradelor didactice/manageriale
pentru anul de studii 2016 - 2017 etc.

In cadrul sedintelor Consiliului de administratie din 16.03.16, 27.04.16, 04.05.16,
14.09.2016, 17.10.2016 a fost aprobat Regulamentul intern al CCC ,,Ghiocel”, Planul de
dezvoltare al institutiei pentru anii 2016-2020, statele pentru anul de studii 2016-2017,
orarul de activitate a cercurilor pentru semestrul I al anului de studii 2016-2017, comisia
consiliului de etica din CCC ,,Ghiocel”, a fost analizat nivelul trecerii 1n revista a
pregatirii institutiei cdtre noul an de studii, a fost discutat planul de distribuire a
cheltuielilor pentru anul 2017, aprobat planul de activitate a CCC ,,Ghiocel” pentru
perioada vacantei de vara etc.

La compartimentul ce tine de atestarea cadrelor didactice a fost aprobatd lista
nominald a solicitantilor de grad didactic, registrul dezvoltarii profesionale a cadrului
didactic, intocmit planul de atestare a cadrelor didactice in anul de studii 2016-2017,
constituitd comisia internd de atestare a cadrelor didactice in conformitate cu
prevederile Regulamentului de atestare.

Echipa manageriala a continuat activitatea de control si dirijare.
In anul de studii 2016-2017 au fost planificate 3 controale, pani la momentul
inspectiei frontale a fost efectuat controlul tematic ,Incadrarea si pastrarea
contingentului de copii in cercuri”.
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Controalele interne au fost efectuate in termenii stabiliti. Echipa manageriala a
finalizat controalele cu note informative. Totalurile controalelor au fost discutate in
cadrul sedintelor Consiliului de administratie, metodic, sedintele corpului didactic.

Echipa manageriala a asistat la orele conducatorilor de cerc/lectiile desfasurate de

catre profesorii din studioul pentru copii, au dus evidenta in caietele de asistenta (fise), a
apreciat orele cu calificative, in anul de studii 2015-2016 fiind inregistrate in total 135
asistente, In anul de studii 2016-2017 (pand la momentul inspectiei frontale) - 129
asistente, dupa cum urmeaza.

Totodata, notele informative ale controalelor lasa de dorit, s-au axat mai mult la
constatari ce tin de desfasurarea orelor conducatorilor de cerc, mai putin au fost facute
concluzii cu referire la activitatea cadrelor didactice concrete, la general fiind expuse
deciziile, concluziile. In cadrul controalelor efectuate n-au fost verificate toate grupele
conducatorilor de cerc. La capitolul dat este necesar de a fi efectuate controale interne in
baza agendei controlului.

Activitatea educationald a sectiillor a fost planificatd reiesind din proiectul
managerial al institutiei. La momentul inspectiei planul sectiilor cultural-artistica si
arta plastica-decorativd a fost partial completat la rubrica “forme de realizare a
activitdtilor”.

A fost planificata activitatea didactica si extradidactica pentru copiii dificili, din
diverse grupuri sociale. In cadrul cercurilor CCC se ocupi 5 copii dificili care sunt
antrenati in activitdfile cultural-artistice organizate si desfasurate in institutie.

A fost elaborat planul de actiuni care atestd implementarea in institutie a
Instructiunilor privind mecanismul intersectorial de cooperare pentru identificarea,
evaluarea, referirea, asistenta si monitorizarea copiilor victime si potentiale victime ale
control activitatea conducatorilor de cerc privind evidenta activitatilor la
compartimentul dat in registrul cercului.

VI. Rezultatele asistentei la orele conducitorilor de cerc/lectiile
desfasurate de catre profesorii din studioul pentru copii
Activitatea cadrelor didactice a fost evaluata in cadrul orelor de cerc. Pe
parcursul inspectiei frontale au fos asisitate 31 de ore ale urmatorilor conducatori de
cerc.

Orele au fost desfasurate conform orarului de activitate aprobat de managerul
principal al institutiei, care a fost respectat de conducatorii de cerc, n-au fost
inregistrate intarzieri. Orele au fost desfdsurate, reiesind din planul de activitate a
cercului. La orele individuale au fost prezenti 100 % de copii, la orele desfasurate cu
grupele de copii prezenta a fost de 75-90 %, dupa cum urmeaza:

Totodata, au fost atestate rezerve ce tin de evidenta frecventei copiilor in cercul

coral, in baza Scolii primare nr.83 ,,Grigore Vieru”; n-a fost afisat orarul de lucru a
cercului ”Grafica si picturd” in scoala primarda nr.12 ,,A.Popovici” (la momentul
verificarii orarul se gasea la administratia scolii).

V. Activitatea financiar-economica
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Centrul de creatie a copiilor ,,Ghiocel” este institutie de stat si se afld in subordinea
DETS din sectorul Ciocana.

Directorul Centrului de creatie a copiilor ”Ghiocel”, conform ordinul nr.1230 din
13.09.2016 ’Cu privire la numirea in functie”, a fost numita in functie, cu incheierea
contractului individual de munca potrivit prevederilor art.55, litera ”g” al Codului
Muncii al Republicii Moldova, prevederile pct.3,66 al Regulamentului.

Listele de tarifare este aprobata si semnata de catre seful Directiei generale, seful
DETS sectorul Ciocana si coordonatd de economistul DGETS, sefa sectiei resurse
umane a DGETS si semnata de directorul CCC ,,Ghiocel” si economistul contabilitatii
DETS sectorul Ciocana.

Stabilirea salariului de functie precum si remunerarea muncii angajatilor s-a
efectuat In conformitate cu prevederile Legii cu privire la sistemul de salarizare in
sectorul bugetar nr.355-XVI din 23.12.2005 si Hotararii de Guvern nr.381 din
13.04.2006 ”Cu privire la conditiile de salarizare a personalului din unitatile bugetare”
si In baza ordinelor de angajare, tabelelor de evidentd a timpului de munca si listele
tarifare.

Lipseste procesul verbal al Consiliului Profesoral ce tine de repartizarea sarcinii
didactice pentru anul de studii 2016-2017, n-a fost adusa la cunostinta cadrelor didactice
repartizare a sarcinii didactice contrasemnatura. Lipseste ordinul de repartizare a
sarcinii didactice pentru perioada nominalizata.

A fost expediat demersul catre DGETS ,,Cu privire la aprobarea volumului
suplimentar de ore pentru personalul din invatamantul general” pentru aprobare de catre
Ministerul Educatiei al volumului suplementar de ore pentru personalul din CCC
”Ghiocel”.

Conform ordinului nr.86-ab din 23.09.2016 ,,Cu privire la numirea persoanei
responsabile de perfectarea tabelelor de evidenta a timpului de lucru a salariatilor”, a
fost numiti responsabili de evidenta si intocmirea tabelelor de evidentd a timpului de
munca pentru cadrele didactice.

Tabelele de evidenta a timpului de munca se intocmesc in doud exemplare, dintre
care unul se prezintd la contabilitatea DETS sectorul Ciocana si al doilea exemplar se
pastreaza in institutie.

Graficul de evidenta a timpului de munca pentru personalul auxiliar a fost perfectat
si semnat de cdtre sefa de gospodarie al institutiei si aprobat de director.

Cu persoanele material responsabile sunt incheiate contracte de raspundere
materiald individuala, dupa cum prevede legislatia in vigoare.

Inventarierea anuala a fondurilor fixe, utilajului si bunurilor materiale pentru anul
2016 s-a efectuat de catre contabilul sectiei de evidentd a bunurilor materiale a
contabilitatiit DETS sectorul Ciocana.

in baza ordinului CCC ”Ghiocel” sectorul Ciocana a fost emis ordinul institutiei
nr.75-ab din 19.09.2016. In scopul efectudrii inventarierii s-a instituit comisia de
inventariere a bunurilor materiale. In rezultatul inventarierii anuale efectuate neajunsuri
si surplusuri n-au fost depistate.
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Prin controlul selectiv al bunurilor materiale ale institutiei, efectuat de sectia revizie
si control si contrapunerea cu datele evidentei contabile a contabilitatii DETS sectorul
Ciocana diferente nu s-au depistat.

in perioada controlului s-a constatat ca colaboratorii CCC ,,Ghiocel” desfasoara

activitatea cu materiale si instrumente muzicale proprii, de aici apare intrebarea: Cum
poate activa cercul si cum pot fi angajate la serviciu cadrele didactice in lipsa bazei
materiale (materialelor si instrumentelor, echipamentului).

Conform notei informative prezentate de cdtre contabilul contabilitatii DETS
sectorul Ciocana cu privire la asigurarea bazei tehnico-materiale pentru CCC
”Ghiocel”, pe parcursul anului 2015 au fost procurate bunuri materiale din surse
bugetare in suma de 32941,31 lei, din contul special in suma de 47532,05 lei, suma
totala a bunurilor materiale 80473,36lei.

Pentru perioada 01.01.2016-31.10.2016 institutia nominalizatd a fost asigurata cu
bunuri materiale procurate din surse bugetare in suma de 19256,74 lei, bunuri materiale
procurate din servicii contra plata - 12530,00 lei. Suma totald a bunurilor materiale
constituie 31786,74 lei.

Conform Raportului financiar privind aprobarea si executarea bugetului pe anul 2016
pentru 1intretinerea institutiei nominalizate, planul precizat al cheltuielilor pe an
constituie 3437,8 mii lei, cheltuielile de casd in perioada de gestiune constituie 2485,7
mii lei, cheltuielile efective constituie 2484,6 mii lei.

VI. Baza tehnico — materiala. Securitatea si sinatatea in munca.
e Securitatea si sandtatea muncii
In CCC ,,Ghiocel” securitatea si sdnitatea in munci este organizatd conform
cerintelor Legii Republicii Moldova nr.186-XVI din 10.08.2008 ,,Securitatea si sanatatea
muncii si Hotararii Guvernului nr.95 din 05.02.2009 pentru aprobarea unor acte
normative la implementarea Legii nominalizate:
- a fost ales consiliul in securitatea si sdnatatea muncii:
- prin ordin sunt numite persoane responsabile de sanatatea si securitatea in munca,
de securitatea antiincendiara;
- pentru toti salariafii sunt implementate fise personale de instruire la securitatea si
sanatatea in munca;
- in 1institutie este un set de instructiuni de instruire a salariatilor la securitatea si
sanatatea in munca;
- sunt prezente acte normative in acest domeniu;
- conditiile de munca si odihna sunt bune;
- 1a panourile electrice sunt semne conventionale la pericol de electrocutare.
e Securitatea antiincendiara:
- in institutie este amplasat utilaj primar de stingere a incendiilor conform cerintelor
regulamentului RT DSE1.01-2005;
- la etaje sunt amplasate scheme de evacuare in caz de situatie exceptionald;
- 1n locurile periculoase din punct de vedere incendiar sunt amplasate stingatoare;
- cdile de evacuare sunt deblocate.
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Activitatea conducatorilor institutiei la compartimentul ,,Securitatea si sanatatea
muncii” se apreciaza cu calificativul ,,bine”.

Baza _tehnico — materiala.
Institutia este racordata la sistemul central de incalzire, la retelele electrice, la

retelele de aprovizionare cu apa potabild-menagera, la sistemul de canalizare. Toate
aceste sisteme ingineresti functioneaza normal. Acoperisul se afla in stare buna, nu
curge.

VI1I. Concluzii si sugestii

In urma realizirii inspectiei frontale comisia de evaluare a activitatii
Centrului de creatie a copiilor ,,Ghiocel”, sl Ciocana a stabilit urmatoarele concluzii si
sugestii:
1.Se apreciaza activitatea CCC ,,Ghiocel” cu calificativul ,,bine”.
2. In scopul eficientizirii in continuare a procesului educational directorului CCC
,,Ghiocel” se recomanda:

la compartimentul ..Resurse umane”:

sa respecte strict cadrul legal in perfectarea documentatiei (in special la emiterea
ordinelor, incheierea contractelor individuale de munca, acordurilor
suplimentare, elaborarea fiselor de post, elaborarea graficelor de activitate) ce
tine de angajarea, transferul, demisia, remunerarea, acordarea concediilor, timpul
de munca si timpul de odihna, etc. a angajatilor institutiei;

sd revizuie continutul Contractelor individuale de muncad ale angajatilor si de
comun acord cu ei, sa modifice unele clauze cu continut neclar, continutul fiselor
de post ale angajatilor;

sd respecte strict prevederile Regulamentului privind completarea carnetului de
munca, aprobat prin HG nr.1449 din 24.12.2007;

sd revizuie fisele personale ale angajatilor si sd autentifice copiile de pe
documentele personale ale acestora, prin semnatura si stampila. La necesitate a le
reinnoi;

sd revizuie continutul Regulamentului intern al institutieir si sa-1 perfecteze
conform cerintelor si prevederilor art.198-199 al Codului Muncii al Republicii
Moldova;

sd aducad la cunostintad ordinele privind activitatea de baza si ordinele de personal
angajatilor si persoanelor vizate in ele in termenii prevazuti de legislatia muncii;
sa participe la seminarele ce tin de domeniul resurse umane;

sd deschida registru si sa ducd evidenta cererilor depuse la angajare de catre
persoanele cu dizabilitati.

la compartimentul ..Control si dirijare”:

sd asigure monitorizarea tuturor cadrelor didactice/cercurilor din institutie in
cadrul controalelor interne;

sd verifice documentatia conducatorilor de cerc si sd fixeze lacunele ce tin de
completarea rubricilor respective cu indicarea termenelor de inldturare;

sd acorde asistenta metodica necesara conducatorilor de cerc;

sa efectueze controale in baza agendei aprobate;
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- sa efectueze calitativ analiza tuturor aspectelor ce tin de nivelul desfasurarii
orelor de cerc;
- sdia la control activitatea cadrelor didactice si manageriale atestate cu lacune in
cadrul inspectiei frontale.
ela compartimentul ,.Activitatea financiar-economica”:
-sda repartizeze sarcina didactica prin decizia Consiliului profesoral
(contrasemnatura);
- sd inainteze un demers catre DETS sl Ciocana privind includerea surselor
bugetare pentru procurarea inventarului muzical necesar.
3. Sectia educatie si tineret s monitorizeze in continuare activitatea CCC ,,Ghiocel”.

Specialist principal al DGETS
Coordonat:

Seful sectiei educatie si tineret al DGETS

Director general adjunct al DGETS
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