БАБУШКІНСЬКА РАЙОННА У МІСТІ РАДА
ЦЕНТР СОЦІАЛЬНИХ СЛУЖБ ДЛЯ СІМ’Ї, ДІТЕЙ ТА МОЛОДІ

Н А К А З

          від 04 січня 2016 р.                               

№ 01 - з
 м. Дніпропетровськ

Про затвердження Регламенту
роботи центру соціальних служб
для сім’ї, дітей та молоді
Згідно рішення виконавчого комітету  Бабушкінської районної у місті ради від 28.01.2011 року № 12 «Про внесення змін до Регламенту виконавчого комітету Бабушкінської районної у м. Дніпропетровську ради», з метою оперативної взаємодії органів виконавчої влади та органів місцевого самоврядування, 
Н А К А З У Ю:
1. Затвердити Регламент роботи центру соціальних служб для сім’ї, дітей та молоді Бабушкінської районної у місті ради (додаток).
2. Наказ директора центру соціальних служб для сім’ї, дітей та молоді Бабушкінської районної ради від 05.01.15 р. № 01-з «Про затвердження Регламенту роботи центру соціальних служб для сім’ї, дітей та молоді» вважати таким, що втратив чинність.
3. Контроль за виконанням наказу залишаю за собою.
В.о. директора                                                 А.Ю.Кравченко
Додаток  до наказу
від 04 січня 2016 року № 01-з
РЕГЛАМЕНТ РОБОТИ

центру соціальних служб для сім’ї, дітей та молоді
Бабушкінської районної у місті ради 

1.Загальні положення

1.1. Регламент роботи центру соціальних служб для сім’ї, дітей та молоді Бабушкінської районної у місті ради (далі – Регламент) визначає порядок діяльності центру соціальних служб для сім’ї, дітей та молоді Бабушкінської районної у місті ради (далі – Центр) та його структурних підрозділів.

1.2. У своїй діяльності Центр керується Конституцією України, законами України, актами Президента України та Кабінету Міністрів України, наказами Міністерства України у справах сім’ї, молоді та спорту, Державної соціальної служби, Дніпропетровського обласного та Дніпропетровського міського центрів соціальних служб для сім’ї, дітей та молоді, рішеннями Дніпропетровської міської ради та Бабушкінської районної у місті ради та їх виконавчих комітетів, розпорядженнями голів Дніпропетровської міської ради та Бабушкінської районної у місті ради, положенням про Центр.

1.3. До складу Центру входять такі структурні підрозділи:

– керівництво;
– відділ соціальної роботи.

1.4. Відділ соціальної роботи діє на підставі Положення про відділ. Положення про відділ соціальної роботи розробляється начальником відділу соціальної роботи на основі основних завдань та функцій центру та затверджується директором Центру.

1.5. Працівники Центру працюють згідно з посадовими інструкціями, які розробляються керівництвом на основі Типових професійно-кваліфікаційних характеристик посад державних службовців та посадових осіб місцевого самоврядування, типових посадових інструкцій фахівців із соціальної роботи центрів соціальних служб для сім’ї, дітей та молоді та затверджуються директором Центру.

1.6. Складання та затвердження Регламенту, внесення до нього змін та доповнень здійснюється наказами директора Центру. 

1.7. Діяльність Центру будується на основі єдиноначальності з установленням персональної відповідальності працівників за стан справ на дорученій ділянці роботи і виконання ним завдань згідно з посадовою інструкцією.

1.8. Єдиноначальність поєднується з колегіальним обговоренням питань, які входять до компетенції Центру. З цією метою систематично проводяться наради директором Центру.

1.9. Дотримання цього Регламенту є обов’язковим для всіх працівників Центру.


2. Розпорядок роботи
2.1. Початок роботи о 9-00. Перерва з 13-00 до 13-45. 

Закінчення роботи о 18-00, у п’ятницю о 16-45.
У передсвяткові дні робочий день скорочується на одну годину.

2.2. Відлучення у службових справах працівники Центру попередньо погоджують з керівником з обов’язковим повідомленням про місце та термін свого перебування за межами робочого місця та реєстрацією у журналі місцевих відряджень.

2.3. Робота у вихідні та святкові дні здійснюється згідно з КЗпП України на підставі наказів директора центру. 
2.4. Відгули за роботу у вихідні та святкові дні, додаткові відпустки без збереження заробітної плати надаються директором Центру на підставі поданої заяви та оформлюються наказом. В заяві обов’язково вказуються: дата вихідного або святкового дня, за який надається відгул, а також дата та номер наказу директора Центру, згідно з яким працівник виходив на роботу.

3. Організація роботи Центру
3.1. Діяльність Центру та його працівників здійснюється на основі перспективного (річного), квартального та тижневого планів роботи.

3.2. Плани роботи складаються:

річний – на підставі наказу Державного центру соціальних служб для молоді від 14.11.2006 року № 3879 „Про затвердження форми звітності щодо адміністративних даних „Звіт про діяльність центрів соціальних служб для сім’ї, дітей та молоді”;

квартальний – на підставі річного плану роботи, наказів та розпоряджень Міністерства соціальної політики України, обласного та міського центрів соціальних служб для сім’ї, дітей та молоді, рішень Дніпропетровської міської ради та Бабушкінської районної у місті ради та їх виконавчих комітетів, розпоряджень голів Дніпропетровської міської ради та Бабушкінської районної у місті ради;

тижневий – на підставі квартального плану роботи, наказів та розпоряджень Міністерства соціальної політики України, обласного та міського центрів соціальних служб для сім’ї, дітей та молоді, рішень Дніпропетровської міської ради та Бабушкінської районної у місті ради та їх виконавчих комітетів, розпоряджень голів Дніпропетровської міської ради та Бабушкінської районної у місті ради.
3.2.1. Річний план роботи Центру
3.2.1.1. Структура річного плану роботи Центру
План роботи Центру на рік складається з таких розділів:
– аналіз діяльності Центру за попередній період;
– визначення та формулювання мети та комплексу цілей Центру;

– основні завдання Центру;

– очікувані результати;
– заходи Центру на виконання плану роботи:

· основні заходи щодо реалізації соціальних програм Центром;

· нормативно-правове забезпечення діяльності Центру;

· науково-методичне забезпечення діяльності Центру;

· інформаційно-аналітичне забезпечення діяльності Центру;

· інформаційно-рекламне забезпечення діяльності Центру;

· видавнича діяльність Центру;

· фінансово-економічне забезпечення діяльності Центру.
3.2.1.2. Терміни складання річного плану роботи Центру
До 10 грудня працівники центру подають начальнику відділу пропозиції до річного плану центру для узагальнення.

Проект річного плану на наступний рік складається до 20 грудня поточного року начальником відділу соціальної роботи та подається на затвердження директору.
3.2.1.3. Зберігання річного плану роботи Центру
Річний план роботи Центру зберігається разом з річними планами працівників центру у відділі.
3.2.2. Квартальний план роботи Центру

3.2.2.1. Структура квартального плану роботи Центру.

План роботи Центру на наступний квартал складається із заходів на виконання державних, галузевих, регіональних програм, передбачених на квартал помісячно річним планом роботи та фінансуванням із зазначенням відповідальних за проведення заходів працівників. 

3.2.2.2. Терміни складання квартального плану роботи Центру.

План роботи на наступний квартал складається начальником відділу соціальної роботи.

Щоквартально до 20 числа працівники Центру подають пропозиції до квартального плану роботи начальнику відділу соціальної роботи.

Начальник відділу соціальної роботи узагальнює пропозиції та формує план роботи Центру на наступний квартал.

Начальник відділу соціальної роботи щоквартально до 25 числа подає план роботи на наступний квартал на затвердження директору.

3.2.2.3.  Зберігання квартального плану роботи Центру.

Пропозиції працівників Центру до квартального плану зберігаються разом з квартальним планом у відділі.

Квартальний план роботи Центру зберігається у начальника відділу соціальної роботи.

3.2.3. Тижневий план роботи Центру.

3.2.3.1. Структура тижневого плану роботи Центру.

План роботи Центру на наступний тиждень складається із заходів на виконання державних, галузевих, регіональних програм, передбачених на тиждень річним та місячними планами роботи та фінансуванням із зазначенням відповідальних за проведення заходів працівників Центру.

3.2.3.2. Терміни складання тижневого плану роботи Центру.

План роботи на наступний тиждень складається начальником відділу соціальної роботи до 10-00 кожного четверга.

План роботи на наступний тиждень затверджується директором Центру.

3.2.3.3. Зберігання тижневого плану роботи Центру.

Тижневий план роботи Центру зберігається у начальника відділу соціальної роботи.
3.2.3.4. Виконання тижневого плану обговорюється на щотижневих нарадах у директора (щопонеділка).


4. Організація звітності в Центрі
4.1. Хід виконання річного плану аналізується начальником відділу соціальної роботи, про що складається відповідна аналітична записка і подається директору Центру.


Відомча та державна статистична звітність готується начальником відділу соціальної роботи та затверджується директором. Складання звіту про виконання річного плану роботи та статистичних звітів здійснюється за встановленими формами та згідно термінів подання.
4.2. Звіт про виконання річного плану роботи складається на підставі місячних звітів та результатів аналізу виконання річного плану начальником відділу соціальної роботи та подається на затвердження директору Центру до 20 грудня.

4.3. Фінансова та бухгалтерська звітність організовується згідно з відповідними документами, що регламентують порядок, терміни та форми бухгалтерської звітності в державних установах.


Головний спеціаліст-бухгалтер безпосередньо відповідає за організацію та своєчасність бухгалтерської звітності перед керівними та контролюючими установами.

4.4. Щомісячні, щоквартальні, що піврічні, щорічні звіти складаються начальником відділу соціальної роботи за результатами діяльності центру та подаються до закладів, установ, структурних підрозділів, відділів згідно термінів подання. 


5. Проведення нарад

5.1. Щотижневі наради у директора Центру з розгляду питань діяльності Центру та його відділу проводяться в понеділок о 9-30. Порядок денний нарад визначає директор Центру.

5.2. За необхідністю скликаються тематичні наради за участю директора Центру. Порядок денний, місце і час проведення наради, список осіб, що виступають із звітом або інформацією готує начальник відділу соціальної роботи.
5.3. Рішення директора Центру, прийняті на нараді, заносяться до тижневого плану з зазначенням терміну виконання та відповідального.

5.4. Ведення протоколу нарад у директора Центру покладається на начальника відділу соціальної роботи.


6. Організація проведення заходів Центру
6.1. Підготовка і проведення заходів і акцій Центру, здійснюється, як правило, у тижневий термін на плановій основі.

6.2. Особа, що відповідає за проведення заходу, готує та подає на розгляд директору Центру такі документи:
– проект наказу про проведення заходу, який обов’язково містить мету, назву, основний зміст, місце і час проведення заходу, прізвища відповідальної та контролюючої посадових осіб, фінансові відомості;
– план підготовки із зазначенням заходів, термінів виконання, прізвищ відповідальних та контролюючих посадових осіб;
– план проведення заходу;
– кошторис витрат;
– список учасників і запрошених осіб;
– перелік матеріалів, що видаються учасникам;
– інші документи, що готуються за дорученням керівництва або на власний розсуд.

Документи готуються у двох примірниках: один примірник зберігається у справах Центру. Після затвердження цих документів відповідальні особи організовують роботу по підготовці заходу.

6.3. За п’ять днів до проведення заходу, контролююча посадова особа здійснює загальну перевірку підготовки заходу, результати якої фіксуються в плані підготовки.

6.4. За один день до проведення заходу відповідальна особа звітує перед директором Центру про готовність до проведення заходу.

6.5. В десятиденний термін після проведення заходу відповідальна особа готує і подає на затвердження директору Центру звіт про проведення заходу, в якому вказується:
– перелік документів, відповідно до яких проводився захід;
– мета заходу;
– місце і час проведення заходу;
– присутні;
– тривалість;
– досягнуті результати.

До звіту додаються:
– тексти виступів;
– зразки матеріалів, що були видані учасникам;
– аналітичні матеріали;
– путівки;
– відомості, списки та ін.

Фінансовий звіт готується головним спеціалістом-бухгалтером та подається на затвердження директору Центру також у десятиденний термін.

6.6. Звіти про проведення заходу зберігаються у справах Центру.

6.7. Після затвердження звіту всі матеріали, що стосуються проведення заходу, оформлюються до окремої папки та зберігаються у справах відділу на загальних підставах.

7. Порядок оформлення відряджень
7.1. Відрядження працівників Центру.

7.1.1. Працівники Центру можуть виїжджати у відрядження:
– з метою вивчення досвіду роботи;
– на навчання;
– для участі у роботі нарад, семінарів, форумів тощо;
– за викликами та запрошеннями установ, організацій та ін.

7.2. Підготовка до відрядження.
7.2.1. Завдання на відрядження підписуються начальником відділу соціальної роботи та головним бухгалтером  і затверджуються директором Центру.

7.2.2. На підставі завдання на відрядження готується відповідний наказ директора Центру та виписуються посвідчення на відрядження.

7.3. Звітність про виконання завдання на відрядження.

7.3.1. За результатами роботи у відрядженні подається звіт про виконання завдання на відрядження.

7.3.2. Звіт про виконання завдання на відрядження  має включати:
– підставу;
– мету та завдання;
– перелік розглянутих та вивчених матеріалів;
– перелік осіб, з якими зустрічались під час роботи в центрі СССДМ та коротке резюме зустрічей;
– перелік заходів, в яких брали участь з коротким описом;
– перелік установ, які відвідали під час відрядження.
7.3.3. Після прибуття з відрядження працівники повинні здати у триденний термін звіт про виконання завдання директору Центру. 

7.4. У триденний термін після повернення з відрядження головному спеціалісту-бухгалтеру подається авансовий звіт про відрядження з витратними документами.


8. Порядок надання відпусток.

8.1. Щорічно до 05 січня складається графік щорічних відпусток працівників Центру на наступний рік.

8.2. Графік щорічних відпусток затверджується наказом директора Центру і погоджується з профгрупоргом.

8.3. Наказ про надання щорічних відпусток видає директор Центру.

8.4. Перенос щорічної відпустки, у разі неможливості працівника піти у відпустку згідно з графіком, здійснюється наказом директора Центру на підставі заяви працівника.

8.5. Інші види відпусток надаються працівникам Центру у відповідності та в порядку, передбачених чинним законодавством.


В.о. директора





А.Ю.Кравченко
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